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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

"КАЛЕВАЛЬСКИЙ  НАЦИОНАЛЬНЫЙ  РАЙОН"
АДМИНИСТРАЦИЯ 

КАЛЕВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от  17.03.2023 г. № 142
пгт. Калевала
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»



На основании Устава Калевальского муниципального района, Устава Калевальского городского поселения, на основании перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых Администрацией Калевальского муниципального района», 
Администрация Калевальского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства. 
2. Настоящее постановление действует на территории населенных пунктов Калевальского городского поселения – пгт Калевала, п.Куусиниеми.
3.   Постановление администрации Калевальского муниципального района № 488 от 21.12.2018 г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»  признать утратившим силу;
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Батину В.А., начальника отдела городского и жилищно-городского хозяйства Администрации Калевальского муниципального района.

4. Опубликовать настоящее постановление в официальном бюллетене «Вестник муниципального образования «Калевальское городское поселение» и разместить на официальном сайте Калевальского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет.
Исполняющий обязанности Главы администрации 

Калевальского муниципального района                                                                Ю.В. Кононова

Исп. Раджабова Е.А.

Рассылка: 1-орг.отдел

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Калевальского муниципального района
От 17.03.2023 г. № 142
.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента 
предоставления муниципальной услуги


1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) устанавливает требования к условиям предоставления последовательности муниципальных услуг «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)» (далее - услуга). Определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), а также порядок его взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления, при рассмотрении заявлений граждан и организаций.
1.1. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в устной, письменной или электронной форме:

а) при личном или письменном обращении, которое направляется по адресу Администрации: 186910, Республика Карелия, Калевальский район, пгт. Калевала, ул. Советская, д.11, Администрация Калевальского муниципального района.

б)  в сети Интернет на официальном сайте Администрации –
 http://www.visitkalevala.ru/ 
в) по телефону: (8-814-54) 4-11-10
г) через «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» по адресу www.service.karelia.ru и через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг» по адресу www.gosuslugi.ru в соответствии с применяемыми классификаторами услуг.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
2.2 Наименование  органа, предоставляющего  муниципальную услугу.


 Муниципальная услуга предоставляется отделом городского и жилищно-коммунального хозяйства Администрации Калевальского муниципального района (далее – отдел, Администрация)
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

— справки;

— выписки из лицевого счета.

2.4.      Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Запрос подлежит рассмотрению в тридцатидневный срок со дня его регистрации.
2.4.2. В случае если предоставление запрашиваемой информации невозможно в тридцатидневный срок, то в течение семи дней со дня регистрации запроса заявитель уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации.

2.4.3. Если запрос не относится к деятельности органов местного самоуправления, в который он направлен, то в течение семи дней со дня регистрации запроса он направляется в государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в этот же срок сообщается заявителю, направившему запрос.

2.4.4. В случае если Администрация не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом государственном органе, органе местного самоуправления об этом также в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается заявителю, направившему запрос.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Земельный кодекс Российской Федерации;

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

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Налоговый кодекс РФ;
- Устав Калевальского муниципального района;
- Устав Калевальского городского поселения.
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 

1) Для получения выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

- документ, удостоверяющий личность заявителя, свидетельство о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности —паспорт и нотариально заверенная доверенность доверенного лица).

 2) Для получения выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды  представляется:

— документ, удостоверяющий личность заявителя;

— справка о регистрации по месту жительства;

       — правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

3) Для получения обзорной справки для нотариуса:

—свидетельство 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.

 4) Для получения справки о наличии (отсутствии) личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

         а) заявление по форме согласно приложению №1 к настоящему Административному регламенту;

          б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

          в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;

          г) документ, подтверждающий право на земельный участок, предоставленный и (или) приобретенный для ведения личного подсобного хозяйства.

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

— документ, удостоверяющий личность заявителя.

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

1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

2) отсутствие в заявлении и невозможность однозначного установления из представленных документов имени и/или адреса места жительства заявителя;

3) заявление не поддается прочтению;

4) наличие в заявлении и/или в прилагаемых документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни,  здоровью и имуществу  должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом (при подаче заявления лично – устно, в ином случае - письменно)

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию о деятельности Администрации.

2.8.2. Запрашиваемая информация не относится к деятельности Администрации. 

2.8.3. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.8.4. В запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами: 

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подачи заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос, составленный в письменной  форме, подлежит регистрации в течение дня со дня его поступления в Администрацию.

 Запрос, составленный в устной форме, подлежит регистрации в день поступления с указанием даты и времени поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим  правилам  и  нормативам, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, удобной для  хранения документов мебелью, оснащено компьютерной и оргтехникой,  должно обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги.

Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  специалиста,  осуществляющего  предоставление муниципальной услуги.

2.12.2. Требования  к местам ожидания.

Места ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями в коридоре Администрации.

2.12.3 Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов, канцелярские принадлежности.

2.12.4. Требования к информационным стендам.

Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещениях Администрации. Информационные стенды должны содержать:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, основные моменты, наиболее важные места выделяются. 

2.12.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.12.6 Вход в здание Администрации и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с действующим законодательством.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:


- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги непосредственно в месте её предоставления;


- наличие нескольких способов, в том числе электронного, получения информации о предоставлении услуги


- удобный график работы Отдела, осуществляющего предоставление услуги;


- удобное территориальное расположение Администрации, Отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.13.2 Показателями качества оказания муниципальной услуги являются:

- оказание услуги в соответствии со сроками, предусмотренными настоящим административным регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб на качество предоставления муниципальной услуги. 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации.
2.14. Иные требования к порядку предоставления муниципальной  услуги, в том числе учитываются особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

В электронном виде услуга предоставляется путем размещения информации о порядке и условиях ее предоставления на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (service.karelia.ru), на портале Государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/) и на официальном сайте Калевальского муниципального района  ( http:/www.visitkalevala .ru/). 

Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между ГБУ РК «Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» и Администрацией Калевальского муниципального района, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.   

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

а) прием, первичная обработка заявлений граждан;

б) оформление ответов на заявления граждан, оформление выписок.

3.2. Административная процедура «Прием, первичная обработка заявлений граждан»
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя (либо направление заявления по почте) с комплектом документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги (далее - заявление и документы).

3.2.2. Специалист отдела, ответственный за прием заявления и документов:

- устанавливает личность заявителя путем проверки документов, удостоверяющих личность;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, установленного в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

- при установлении фактов отсутствия либо несоответствия представленных документов требованиям согласно перечню, установленному в п.2.6. настоящего административного регламента, возвращает Заявителю представленные заявление и документы для устранения обстоятельств, препятствующих их приему.

- в случае соответствия представленных заявления и документов требованиям, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан;  

- сообщает заявителю:

- максимальный срок исполнения муниципальной услуги;

- телефон, по которому заявитель в течение срока исполнения муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

3.2.3. Максимальный срок выполнения административного действия - 30 минут.

3.2.4. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист, ответственный за прием заявления и документов.
3.2.5.Результатом административного действия является регистрация заявления и документов в журнале регистрации документов и направление их специалисту отдела, ответственному за оформление ответов на заявления граждан, оформление выписок.

3.3. Административная процедура «Оформление ответов на заявления граждан, оформление выписок»

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту отдела, ответственному за оформление ответов на заявления граждан, оформление выписок, заявления и документов.

- Выписка из лицевого счета оформляется на официальном бланке администрации Калевальского муниципального района, заверяются подписью Главы Администрации  (лица, временно исполняющего его обязанности) и печатью.
- Выписка из похозяйственной книги оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью Главы Администрации (лица, временно исполняющего его обязанности).

- Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок оформляется на официальном бланке Администрации, заверяется подписью Главы Администрации  (лица, временно исполняющего его обязанности).
Справки, указанные в подпунктах 4, 5 пункта 2.1.5 настоящего административного регламента подготавливаются специалистом отдела в ходе приема граждан в порядке очереди.

В случае если при обращении о предоставлении муниципальной услуги гражданин изъявил желание внести дополнительные записи в похозяйственную книгу и эти данные отразить в выписке из лицевого счета похозяйственной книги, то специалист отдела сразу вносит дополнительные записи в похозяйственную книгу и отражает эти данные в выписке из лицевого счета похозяйственной книги.

3.3.2. Подготовленные справки и выписки, заверенные подписью Главы Администрации (лица, временно исполняющего его обязанности) и печатью регистрируются в журнале регистрации и передаются заявителю  способом, указанным лично в ходе приема граждан или направляются почтой в адрес заявителя.   

3.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:

- для подготовки справок и выписок, указанных в подпунктах 1-3 пункта 2.1.5. настоящего административного регламента -  не более 10 рабочих дней;

- для подготовки справок, указанных в подпунктах 4,5 пункта 2.1.5 настоящего административного регламента -  не более 5 рабочих дней.

3.3.4. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист отдела, ответственный за оформление ответов на заявления граждан, оформление выписок, заявления и документов.

3.3.5. Результатом административной процедуры является передача лично либо заказным письмом.
3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

В случае выявления заявителем в документе, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги и (или) приложении (приложениях) к нему опечаток и (или) ошибок, заявитель представляет в уполномоченный орган заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Уполномоченный орган в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, уполномоченный органа осуществляет их замену в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль соблюдения исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента осуществляется Главой Администрации Калевальского муниципального района
4.2. Контроль  предоставления услуги проводится в форме проверок.

4.3 Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы  Администрации, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги Глава Администрации Калевальского муниципального района (при внеплановой проверке) в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов. Проверка предоставления услуги проводится в течение 3-х дней.

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.

Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до организаций в письменной форме.

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

4.8. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги.
5. Досудебный порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление.
Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц  Администрации в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрены законодательством;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми;

7) отказ органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены законодательством;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу в письменном виде (далее - письменное обращение) на бумажном носителе или в электронной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также письменная жалоба может быть принята при личном приеме заявителя. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 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.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим административным регламентом.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

По результатам рассмотрения жалобы   может быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

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

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

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

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

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядке. Срок рассмотрения жалобы – 15 календарных дней.

Приложение № 1

                                                        к административному регламенту  

                                                         по  предоставлению муниципальной услуги: 

                                                                «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домовой книги, 
карточки учета собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной
 книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»
                                          Главе администрации Калевальского муниципального района 

                                            ____________________________________________

                                                                                                                                    (  Ф.И.О.)  

                                                       от____________________________________________

                                                                                              (Ф.И.О.)

                                            Зарегистрированного(ой) по адресу:

                                             ___________________________________________

                                             ___________________________________________

                                            тел.________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

           Прошу выдать на имя __________________________________________

                                                                                                         (Ф.И.О.)  

для предъявления в учреждение (организацию)__________________________ 

                                                                                 (Наименование учреждения, организации)  

Справку  __________________________________________________________ 

                                                                                (вид справки)

          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения сроком на пять лет.

________________                                                                   _________________

           дата                                                                                                                                подпись

Документы принял:_________________________________________________

                                                     (перечень документов)  

________________          __________________________________________

           дата                                                       (ФИО, должность,   подпись)  

