АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРЕВОЗСКИЙ
 НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
21.10.2021 №1235- п
Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории городского округа Перевозский Нижегородской области муниципальной услуги «Выдача документов (Справок, выписок из домовых и похозяйственных книг)»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация городского округа Перевозский Нижегородской области, п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению на территории городского округа Перевозский Нижегородской области муниципальной услуги «Выдача документов (Справок, выписок из домовых и похозяйственных книг)».
2.Отделу комплексного содержания территории Управления благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области:
2.1.Направить копию проекта Регламента в сектор информатизации и делопроизводства организационно-правового управления администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (О.В.Аблизина) не позднее пяти рабочих дней со дня подписания настоящего постановления.

2.2.Обеспечить опубликование настоящего Регламента в государственной информационной системе Нижегородской области «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области и органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области» в течение 30 дней со дня подписания настоящего постановления.

3.Организационно-правовому управлению администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (Н.Ф.Шемякина) обеспечить опубликование настоящего постановления в периодическом печатном издании газете администрации городского округа Перевозский Нижегородской области «Новый путь» и размещение на официальном сайте администрации городского округа Перевозский Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://pvzrayon.ru/.

4.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника управления благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области Дрокова Д.Б.
Глава местного самоуправления                                                                  Н.М. Трунина

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

городского округа Перевозский 

Нижегородской области

от 21.10.2021 №1235 -п

Административный регламент по предоставлению на территории 
городского округа Перевозский Нижегородской области муниципальной услуги

«Выдача документов (Справок, выписок из домовых и похозяйственных книг)»
(далее - Регламент)
1.Общие положения
1.1.Административный регламент администрации городского округа Перевозский Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (Справок, выписок из домовых и похозяйственных книг)» определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (Справок, выписок из домовых и похозяйственных книг)»  определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за исполнением регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.

1.2.Получателями муниципальной услуги «Выдача документов (Справок, выписок из домовых и похозяйственных книг)» (далее - муниципальная услуга) являются:

-юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке), а также индивидуальные предприниматели;

-физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства);

-другие заинтересованные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации на получение предоставляемых по данному регламенту документов.

От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Муниципальная услуга предоставляется Управлением благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее – Управление ЖКХ), территориальными отделами городского округа Перевозский по месту нахождения многоквартирного, частного жилого дома, или по регистрации граждан по месту жительства.
1.3.Порядок информирования о муниципальной услуге:

1.3.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1.3.1.1.Управление благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области:
Местонахождение и почтовый адрес: 607400, Нижегородская область, г.Перевоз, пр.Советский д.8, каб. 4Е;
Справочные телефоны: 8 (83148) 5-18-09;

Адрес электронной почты: perevoz_gor_adm@mail.ru
График работы: понедельник - четверг с 08.00 до 17.00, пятница не приемный день, перерыв с 12.00 до 13.00, выходной - суббота, воскресенье.

Зона обслуживания г.Перевоз и д.Чергать.
1.3.1.2.Дзержинский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский Нижегородской области:

Место нахождения и почтовый адрес: 

607416 Нижегородская область, городской округ Перевозский, п.им.Дзержинского, ул.Новая, д.10.
Зона обслуживания: п.им.Дзержинского, п.Смородиха, с.Мармыжи, п.Шильниково, с.Ревезень, п.Новый путь.
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходной - суббота, воскресенье.
телефон: 8(831 48) 37-1- 48

электронная почта: dzer_249@mail.ru

1.3.1.3.Танайковский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский Нижегородской области:
Место нахождения и почтовый адрес: 

607402, Нижегородская область, городской округ Перевозский, с.Танайково, улица Центральная, д.1А.
Зона обслуживания: с.Танайково, с. Гридино, д. Беляниха, д. Карташиха, пос. Борок, с. Шпилево, д. Орлово, д. Медведково, д. Сквозново, д. Киселиха, д. Фатьянково, д.Нерослиха.
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходной - суббота, воскресенье.
телефон:8(83148)31147

электронная почта: tanaykovo@rambler.ru
1.3.1.4.Ичалковский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский Нижегородской области:
Место нахождения и почтовый адрес: 
607411, Нижегородская область, городской округ Перевозский, с.Ичалки, пл.Кирова, д.5.
Зона обслуживания: с.Ичалки, п.Красная Горка,с.Сунеево, с.Корсаково, с.Пилекшево, д.Балахна, д.Козловка.
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходной - суббота, воскресенье.
телефон: 8(83148)38131, 8(83148)38117, 8(83148)38142

электронная почта: itchalki@mail.ru
1.3.1.5.Центральный территориальный отдел администрации городского округа Перевозский Нижегородской области:
Место нахождения и почтовый адрес: 
607409 Нижегородская область, городской округ Перевозский, п.Центральный, улица Центральная д.12.
Зона обслуживания: п.Центральный, д.Коноплянка, д.Селищи, с.Поляна, д.Заключная, с.Выжлеи.
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходной - суббота, воскресенье.
телефон:8 831 48 43 132

электронная почта: a.czentr@yandex.ru
1.3.1.6.Палецкий территориальный отдел администрации городского округа Перевозский Нижегородской области:

Место нахождения и почтовый адрес: 

607405 Нижегородская область, городской округ Перевозский, с.Палец, улица Шиянова, дом 19, помещение 1.
Зона обслуживания: с.Палец, д.Вязовка, д. Дубки, пос. Широкий, пос. Зеленуха, д. Каменка, д. Крутое, д. Павловка, пос. Гари.
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходной - суббота, воскресенье.
телефон: 8(831 48) 46-1-18

электронная почта: palec.nnov@mail.ru
1.3.1.7.Дубской территориальный отдел администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
Место нахождения и почтовый адрес: 

607418, Нижегородская область, городской округ Перевозский, с.Дубское, улица Центральная, д.105А.
Зона обслуживания: с.Дубское, с. Б.Кемары, д. Чепас, д. М.Кемары.
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходной - суббота, воскресенье.
телефон:8(83148)30131

электронная почта: pyana418@mail.ru
1.3.1.8.Тилининский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
Место нахождения и почтовый адрес: 

607414 Нижегородская область, городской округ Перевозский, с.Тилинино, улица Молодежная, д.13.
Зона обслуживания: с.Тилинино, с.Горышкино, с.Шершово, с.Ягодное, д.Ковалево.
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходной - суббота, воскресенье.
телефон:88314834142

электронная почта:tilinino09@yandex.ru.
1.3.2.Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными сотрудниками администрации: Управление благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский, территориальными отделами администрации городского округа Перевозский, ответственными за предоставление данной муниципальной услуги (далее - сотрудник Управления ЖКХ, сотрудник территориального отдела), согласно графикам приема граждан указанные в п. 1.3.1.
1.3.3.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений об оказании муниципальной услуги осуществляются сотрудниками Управления ЖКХ, сотрудниками территориальных отделов.

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

а)в устной форме по телефонам, указанным в п.1.3.1 настоящего Регламента;

б)на основании письменных обращений поступивших в Управление благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский (далее Управление ЖКХ), в территориальные отделы администрации городского округа Перевозский (далее - территориальные отделы), по адресам, указанным в п.1.3.1 настоящего Регламента;

в)при личном обращении в Управление ЖКХ, территориальные отделы в приемные часы по адресам, указанным в п.1.3.1 настоящего Регламента;

г)при обращении по адресам электронной почты, указанным в п.1.3.1 настоящего Регламента
д)посредствам размещения информации на официальном сайте администрации городского округа Перевозский Нижегородской области в сети Интернет, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru).
Информирование осуществляется немедленно в случае обращения заявителя в устной форме по телефону, либо в письменной форме в течение 10 дней с момента регистрации в Управлении ЖКХ и в территориальных отделах письменного или электронного обращения.

При ответах на телефонные звонки сотрудник Управления ЖКХ, сотрудник территориального отдела подробно информирует обратившихся по вопросу процедуры предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника Управления ЖКХ, сотрудника территориального отдела, принявшего звонок. Сотрудник Управления ЖКХ, сотрудник территориального отдела должен перечислить заявителю действия, которые последнему необходимо совершить для получения муниципальной услуги, и их последовательность.

При информировании при личном обращении в Управление ЖКХ, в территориальный отдел сотрудник Управления ЖКХ, сотрудник территориального отдела принимает заявителя в соответствии с графиком работы и предоставляет устные разъяснения по вопросу предоставления муниципальной услуги. Устные разъяснения должны содержать информацию о перечне действий, которые должен осуществить заявитель для получения муниципальной услуги, а также о последовательности их совершения.

При информировании на основании письменных или электронных обращений ответ направляется в виде почтового или электронного отправления на почтовый или электронный адрес заявителя. Ответ в письменном или электронном виде должен содержать указание на перечень действий, которые необходимо осуществить заявителю для получения муниципальной услуги, а также их последовательность. Ответ должен содержать указание на фамилию, номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником Управления ЖКХ, начальником территориального отдела.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов (Справок, выписок из домовых и похозяйственных книг)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Управление благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области;

Дзержинский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский Нижегородской области;

Танайковский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский Нижегородской области;

Дубской территориальный отдел администрации городского округа Перевозский Нижегородской области;

Ичалковский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский Нижегородской области;

Центральный территориальный отдел администрации городского округа Перевозский Нижегородской области;

Палецкий территориальный отдел администрации городского округа Перевозский Нижегородской области;

Тилининский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
2.3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:

-выдача населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы в течение пяти рабочих дней, следующих за днем обращения заявителя в Управление ЖКХ, территориальные отделы, на территории которого расположен многоквартирный или жилой дом, при условии предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.

2.5.Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

-Конституция Российской Федерации;

-Жилищный кодекс Российской Федерации;
-Гражданский кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

-Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

-Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ "О персональных данных";

-Федеральный закон от 06 октября 2003 года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

-свидетельство о смерти гражданина;

-свидетельство о рождении;

-свидетельство о браке;

-свидетельство о государственной регистрации права;

-домовая книга.
2.7.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить:

-правоустанавливающие или правоутверждающие документы на жилой дом (квартиру).

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-отсутствие документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента;

-представление неполного комплекта документов;

-несоответствие представленных документов требованиям, предъявляемым к их оформлению;

-отказ самого заявителя.

2.10.Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

2.11.Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления не должен превышать 15 (пятнадцать) минут.

2.12.Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцать) минут.

2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и информационным стендам.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов, а также обеспечиваются писчей бумагой и шариковыми ручками.

Места ожидания для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями (скамейками). Количество мест ожидания не может составлять менее 2 мест.

На информационных стендах в Управлении ЖКХ, территориальных отделах, а также на официальном сайте администрации городского округа Перевозский Нижегородской области в сети "Интернет", указанных в п.1.3.1 настоящего Регламента, подлежит размещению следующая информация:

-наименование органа, территориального отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

-место нахождения органа, территориального отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

-график работы уполномоченного отдела администрации, территориального отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

-номера телефонов для справок, официальный адрес электронной почты уполномоченного отдела администрации, территориального отдела, адрес официального сайта администрации городского округа Перевозский в сети "Интернет";
-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.14.Управление ЖКХ, территориальные отделы обеспечивают инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:

-условия для беспрепятственного доступа к помещениям, где предоставляется муниципальная услуга;
-возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены помещения, входа в такие помещения и выхода из них.
2.15.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

-соответствие порядка и результата предоставления муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов, в соответствии с которыми муниципальная услуга предоставляется;

-наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.

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.К административным процедурам по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (Справок, выписок из домовых и похозяйственных книг)» относятся:

-прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-межведомственное взаимодействие (в случае необходимости);

-выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю при непосредственном обращении в Управление ЖКХ, в территориальные отделы;

-выдача письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной услуги описан в блок-схеме (приложение №1 к Регламенту).

3.1.1.Прием и регистрация заявления и необходимых документов.

Основанием начала административной процедуры является письменное заявление, составленное по форме согласно приложению №2 к настоящему Регламенту, представленное в Управление ЖКХ, территориальные отделы, по адресу, указанному в п.1.3.1 настоящего Регламента, а также документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента.

Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет документы, прилагаемые к заявлению, на предмет отсутствия оснований, предусмотренных п. 2.9 настоящего Регламента.

В случае наличия оснований, предусмотренных п. 2.9 настоящего Регламента, сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает Заявителю представленные документы вместе с заявлением без регистрации с указанием в устной форме причин возврата.

Результатом административной процедуры является принятое заявление с приложением документов либо возвращенное Заявителю заявление с приложением документов с указанием причин возврата.

Максимальный срок административного действия составляет 15 минут.

3.1.3. Выдача населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг.

Бланк справки, выписки из домовых и похозяйственных книг заполняется сотрудником Управления ЖКХ, сотрудником территориального отдела лично с применением программного продукта «Информационная база АИС «САО». Справка, выписка из домовых и похозяйственных книг подписывается начальником Управления, соответствующим начальником территориального отдела. На справку, выписку из домовых и похозяйственных книг ставится официальная печать Управления ЖКХ, территориального отдела, выписке из домовых и похозяйственных книг присваивается порядковый номер и дата выдачи.

Выдача справки производится лично заявителю сотрудником Управления ЖКХ, сотрудником территориального отдела при непосредственном обращении заявителя в Управление ЖКХ, в территориальный отдел.

3.1.2 Результатом административной процедуры является выдача населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг.

Максимальный срок административного действия составляет 5 рабочих дней.

3.1.3.Выдача письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента, сотрудник Управления ЖКХ, сотрудник территориального отдела готовит письменный мотивированный отказ за подписью начальника Управления ЖКХ, соответствующего начальника территориального отдела.

Получение отказа в предоставлении муниципальной услуги заверяется подписью заявителя в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок административного действия 5 рабочих дней.

4.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой местного самоуправления городского округа Перевозский, либо лицом, исполняющим обязанности главы администрации городского округа Перевозский.

4.2.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Внеплановые проверки назначаются распоряжением главы местного самоуправления и проводятся в случае поступления обращений (жалоб) на решения, действия (бездействие) сотрудников, ответственных за предоставление муниципальной услуги, от заявителей.

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

4.4.Персональная ответственность начальника Управления ЖКХ, начальников территориальных отделов, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.5.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны должностных лиц, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.6 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) сотрудников, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, а также принимаемых ими решениях нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа и должностных лиц,
предоставляющих муниципальную услугу
5.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

-требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

-отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

-отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

-затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

-отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в вышестоящий орган.

Жалоба на действия (бездействие) сотрудника Управления ЖКХ, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подается на имя начальника Управления. Жалоба на действия (бездействие) сотрудника территориального отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подается на имя начальника территориального отдела.

Жалоба на отказ в предоставлении муниципальной услуги подается на имя главы местного самоуправления городского округа Перевозский.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта администрации городского округа Перевозский города в сети "Интернет" - http://pvzrayon.ru/, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника (должностного лица), решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

-фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии), почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действиям (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы.

5.4.Жалоба, поступившая на имя главы местного самоуправления, либо на начальника Управления, либо на имя начальника территориального отдела подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

Жалоба на отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

5.6.По результатам рассмотрения жалобы поступившая на имя главы местного самоуправления, либо на имя начальника Управления ЖКХ принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ошибок органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставленной муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава местного самоуправления незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8.Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действие или бездействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в судебном порядке.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к постановлению администрации 

городского округа Перевозский 

Нижегородской области

21.10.2021№1235-п
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий предоставления муниципальной
услуги «Выдача документов (Справок, выписок из домовых и похозяйственных книг)»
	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для                          предоставления муниципальной услуги




	Межведомственное взаимодействие (в случае непредставления Заявителем     необходимых документов, предусмотренных п.2.7 Регламента)




                 _____________________________________________

	Подготовка и выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг




	Подготовка и выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к постановлению администрации городского округа Перевозский Нижегородской области

21.10.2021№1235-п
Форма заявления

на предоставление муниципальной услуги

Начальнику

 Управления, благоустройства, ЖКХ и 

строительства администрации

 городского округа Перевозский

 Нижегородской области

либо
Начальнику ________________________

(наименование тер.отдела)

территориального отдела 

администрации городского округа Перевозский

 Нижегородской области
                                        от ________________________________

                                        ___________________________________

                                        паспорт серия: _______ N ___________

                                        "____" ______________________ г.р.,

                                        проживающего(ей) по адресу:

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        тел. ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить муниципальную услугу ________________________________

________________________________________________________________________(выписка из домовой, похозяйственной книги, справка о составе семьи, справка о последнем месте умершего и др. указать нужное)

по адресу_______________________________________________________________

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных

данных"

________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)(последнее при наличии)
даю свое согласие на обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление/изменение), использование, распространение, в том  числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных, с целью: ___________________________.

Указанное  согласие  действует с момента представления данных до исполнения

вышеуказанной услуги.

Приложения:

_____________________________,
_____________________________.
___________________  _________________________
(подпись заявителя)                   ФИО (последнее при наличии) заявителя
"___"____________ г.
