                                                                                  Утверждён

постановлением администрации

муниципального района «Сосногорск»

от «___» _____ 201_ № ___

(Приложение)
Административный регламент предоставления муниципальной  услуги 

по выдаче справок о составе семьи (с места жительства),

предоставление копий поквартирной карточки и карточки регистрации

1. Общие положения
1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по выдаче справок о составе семьи (с места жительства), предоставление копий поквартирной карточки и карточки регистрации (далее – Регламент),  определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий информационного отдела Муниципального автономного учреждения  «Архивно-информационный центр» муниципального района «Сосногорск» (далее по тексту – МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск»), порядок взаимодействия между должностными лицами МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск», взаимодействие  с заявителями, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении  муниципальной услуги.

По тексту настоящего Регламента используются следующие определения:

Справка о составе  семьи (с места жительства) — документ, составленный на бланке МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск», официально заверенный печатью МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск», имеющий юридическую силу и содержащий информацию о предмете запроса.

Копия поквартирной карточки — документ, дословно воспроизводящий текст, официально заверенный, имеющий юридическую силу и содержащий информацию о предмете запроса.

Копия карточки регистрации — документ (по форме № 9), дословно воспроизводящий текст, официально заверенный, имеющий юридическую силу и содержащий информацию о предмете запроса.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работ, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту, а также в сети Интернет (официальный сайт муниципального образования муниципального района «Сосногорск» - www.sosnogorsk.org,  Портал государственных и муниципальных услуг Республики Коми — pgu.rkomi.ru, Портал государственных и муниципальных услуг — gosuslugi.ru).
1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

а) непосредственно в МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск»;
б) на официальном Интернет-сайте МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск», Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru);

в) в средствах массовой информации, на информационных стендах.
1.3.3.  Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться:

- в устной форме лично;  

- в устной форме по телефону; 

- письменно; 

- посредством электронной почты.  

1.3.4.  Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.5. Информирование проводится в форме: устного информирования, письменного информирования, посредством электронной почты.
1.3.6. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется должностными лицами МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» при обращении заявителей за информацией: при личном обращении; по телефону.

1.3.7. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 15 минут.  

Звонки от заявителей по вопросу  информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск». Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
1.3.8. Публичное информирование осуществляется путем размещения информации на официальном Интернет-сайте муниципального образования, путем использования информационных стендов, размещающихся в МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск».

         1.3.9. Обязанности специалистов, должностных лиц при ответе на обращения заявителей:

1) обращение (в том числе в форме электронного документа), поступившее в МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» регистрируется и рассматривается в течение  30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения;

2) заявители вправе получить по телефону информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги в вежливой форме, быстро, четко и по существу поставленного вопроса;

3) при консультировании по телефону специалист, должностное лицо МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» называет свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратилось лицо, заинтересованное в получении муниципальной  услуги;

4) информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной  услуги не должно превышать 15 минут;

5) при обращении заявителя посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) либо Единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) ответ направляется заявителю в соответствии с выбранным способом получения ответа.

1.3.10. На информационном стенде МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск»  заявитель может получить следующую информацию:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст настоящего Регламента;

в) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе информацию о месте приема заявителей и установленных для приема заявителей днях и часах;

г) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

д) иную информацию, касающуюся порядка предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача справок о составе семьи (с места жительства), предоставление копий поквартирной карточки и карточки регистрации.

2.2. Предоставление муниципальной услуги для физических лиц и юридических лиц осуществляется информационным отделом МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю справки о составе семьи (с места жительства), копий поквартирной карточки и карточки регистрации находящихся на хранении в МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск», а также предоставление информации (сведений, списков) о зарегистрированных гражданах, о собственниках и площади жилых помещений.

- выдача письменного ответа об отсутствии запрашиваемой информации в МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» с указанием о возможном местонахождении запрашиваемой информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать:

для физических лиц – не более 15 минут;

для юридических лиц – не более 6 рабочих дней.

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-   Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 25.01.2009 г.);
         - Конституцией Республики Коми («Ведомости Верховного Совета Республики Коми», 1994, № 2, ст. 21.);
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 5247, 30.07.2010 г.);

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» («Российская газета», № 3316, 08.10.2003 г.);

- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 165, 29.07.2006 г.);
- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006 г.);
- Федеральным законом от 03.11.2006  № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»  ("Российская газета" – Федеральный выпуск № 4216, 08.11.2006);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»  («Российская газета», № 303, 31.12.2012 г.);
- Уставом Муниципального автономного учреждения «Архивно-информационный центр» муниципального района «Сосногорск».     

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для получения справки о составе семьи (с места жительства), предоставления копий поквартирной карточки и карточки регистрации необходимо предоставить следующие документы:

 - документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР образца 1974 года, паспорт моряка, свидетельство о рождении, военный билет, временное удостоверение личности гражданина по форме № 2-П, служебное удостоверение работника Прокуратуры) либо документы, подтверждающие полномочия представителя физического лица (заявителя) – доверенность и документ, удостоверяющий личность.

Дополнительно могут быть запрошены:

- для получения справки о составе семьи (с места жительства) с указанием собственника квартиры (жилья): документы на квартиру (свидетельство о государственной регистрации права, договор купли-продажи квартиры (жилья) с отметкой Бюро технической инвентаризации);


  - для получения справки о последнем месте регистрации: свидетельство о смерти (оригинал).
2.7. Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента заявитель предоставляет самостоятельно.

2.8. Необходимые и обязательные иные документы для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.9. Запрещается требовать от заявителей:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов исполнительной власти Республики Коми, предоставляющих государственную (муниципальную) услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных (муниципальных) услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, удостоверяющих личность (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина СССР образца 1974 года, паспорт моряка, свидетельство о рождении, военный билет, временное удостоверение личности гражданина по форме № 2-П, служебное удостоверение работника Прокуратуры);

- отсутствие документов, подтверждающих полномочия в случае запроса сведений, содержащих персональные данные третьих лиц.

В случае отказа в выдаче справки о составе семьи (с места жительства), предоставление копий поквартирной карточки и карточки регистрации заявителю по его просьбе выдается уведомление об отказе. 
2.11. Муниципальная услуга, распространяющаяся на социально-правовые запросы для граждан, проживающих в МР «Сосногорск» (за исключением поселков сельского типа и жилого фонда ведомственной принадлежности) предоставляется информационным отделом МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» без взимания платы в органы местного самоуправления, органы и учреждения социальной защиты населения, опеки и попечительства, образования, здравоохранения, культуры, физической культуры и спорта, занятости населения, в Управление Федеральной налоговой службы, Фонд обязательного медицинского страхования, Пенсионный фонд Российской Федерации, ЗАГС, Фонд социального страхования, правоохранительные органы, отделы военного комиссариата.
2.12. Справки о составе семьи (с места жительства), архивные справки, заверенные копии поквартирной карточки и карточки регистрации для оформления приватизации, наследства, купли-продажи, для предоставления в банк, в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Коми (Управление Росреестра по Республике Коми), для нотариуса предоставляются информационным отделом МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» на платной основе.
2.13. Муниципальная услуга, для граждан, проживающих в МР «Сосногорск» и имеющих льготы, при наличии подтверждающих документов: многодетные семьи, малоимущие, участники ВОВ, жители блокадного Ленинграда, узники концлагерей, инвалиды войны, семьи имеющих детей инвалидов, чернобыльцы, Герои России, ветераны труда, инвалиды I, II, III группы, а также другие льготные группы населения, согласно законодательству Российской Федерации и Республики Коми; предоставляется информационным отделом МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» без взимания платы, кроме справок о составе семьи, копий поквартирной карточки и карточки регистрации, архивных справок, указанных в пункте 2.12. настоящего регламента.
2.14. Справки о составе семьи (с места жительства), архивные справки, заверенные копии поквартирной карточки и карточки регистрации предоставляются государственным органам, в т. ч. органам исполнительной власти, органам местного самоуправления, государственным внебюджетным фондам, правоохранительным органам, на бесплатной основе, на основании запроса.
2.15. Справки о составе семьи (с места жительства) для юридических лиц, не указанных в п. 2.14 настоящего Регламента, предоставляются на платной основе, на основании заключенного договора на оказание информационных услуг.
2.16. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса для получения муниципальной услуги, для получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.17. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, специалистов, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов на получение по их заявлению муниципальной услуги.
Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в помещениях оборудованных столами, стульями и канцелярскими принадлежностями.

Рабочие места уполномоченных должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющие организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
Рабочее место работника МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным системам, печатающим и сканирующим устройствами.
 Здание МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование Учреждение, а также информацию о режиме его работы.
 Вход в здание МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» 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 требованиями Федерального закона «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».

Помещения МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск», предназначенные для работы с заявителями, располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. 

В МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе для инвалидов.

На территории, прилегающей к МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск», располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
Помещение МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги представлены в следующей таблице:
	Показатели
	Ед.измерения
	Нормативное значение показателя

	1
	2
	3

	Показатели доступности

	Предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги (в соответствии с этапами перевода услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной  услуги, в общем количестве заявлений на предоставление  услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной  услуги
	%
	0


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

3.1.1. Для физических лиц:
- личное обращение гражданина на приеме у специалиста, либо его представителя  по доверенности, либо обращение гражданина, направленное в электронной форме;
- проверка документов, предоставленных заявителем;

- разъяснение о необходимости обработки персональных данных, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ. 

- сверка с поквартирной карточкой, домовой (поквартирной) книгой;

- подготовка необходимой справки, копии поквартирной карточки, копии карточки регистрации;

- получение справки, копии поквартирной карточки, копии карточки регистрации.

3.1.2. Для юридических лиц:

- приём запроса (в том числе в электронной форме) и его регистрация;

- заключение договора на оказание информационных услуг;

- заключения соглашения об информационном взаимодействии;

- рассмотрение зарегистрированного запроса, поиск необходимой информации и подготовка справок о составе семьи (с места жительства), копии поквартирных карточек, копии карточек регистрации;

- выдача  справок о составе семьи (с места жительства), копии поквартирных карточек, копии карточек регистрации, при личном обращении гражданина либо его представителя  по доверенности с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего  Регламента; 
К настоящему Регламенту прилагается Блок-схема предоставления услуги (Приложение 2).

3.2. Основанием для начала  предоставления муниципальной услуги  является личное обращение гражданина на приеме у специалиста, либо его представителя по доверенности, в том числе обращение, направленное в электронной форме; для юридических лиц - предоставление  запроса и заключение договора на информационные услуги, в рамках которого предоставляется муниципальная услуга,  заключения соглашения об информационном взаимодействии.

3.3. Справка о составе семьи (с места жительства), копия поквартирной карточки, копия карточки регистрации  предоставляется гражданину лично во время приема или его доверенному лицу при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. 

Ответ на запрос заявителям, указанным п. 2.14. настоящего Регламента, юридическим лицам, направляется почтовым отправлением, либо выдается лично представителю (при предъявлении соответствующих документов) в течении 6 рабочих дней со дня поступления запроса.

3.4. Справка о составе семьи (с места жительства), копия поквартирной карточки, копия карточки регистрации выдается физическим лицам при предъявлении документа, удостоверяющего личность  либо документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица (заявителя) – доверенность и документ, удостоверяющий личность.

При обращении за муниципальной услугой заявитель четко излагает цель получения соответствующей справки.

3.5. Время для предоставления муниципальной услуги по выдаче справки о составе семьи (с места жительства), копии поквартирной карточки и карточки регистрации  составляет 15 минут, в зависимости от объема информации.
3.6. Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются должностные лица информационного отдела МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск».

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами информационного отдела МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск», ответственными за организацию работы по её предоставлению. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.
4.4. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании разрабатываемых МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» ежегодных планов, утвержденных директором МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск», в форме документарной проверки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, но не реже 1 раза в год.

Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного обращения заявителя о фактах нарушения его прав на получение муниципальной услуги.
4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги директор МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» 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. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

          4.7. Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за несоблюдение требований настоящего Регламента, за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

          4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» нормативных правовых актов Российской Федерации, а также положений настоящего Регламента.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации.

4.9. При обращении граждан, их объединений и организаций к руководителю МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск»  может быть создана комиссия с включением в ее состав граждан, представителей общественных объединений и организаций для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск», его должностных лиц принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

2) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальным заданием, настоящим Регламентом;

   6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. 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.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» (по рекомендуемой форме согласно Приложению 4 к настоящему Регламенту). 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск», должностного лица МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.   

5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск»  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» 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 Коми, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения указанного в пункте 5.8 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по жалобе, в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

5.12. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте муниципального образования муниципального района «Сосногорск» - www.sosnogorsk.org, Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru).                               

Приложение 1

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 по выдаче справок о составе семьи (с места жительства),

предоставление копий поквартирной карточки и карточки регистрации

СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ

  МАУ «АИЦ» МР «СОСНОГОРСК»
Адрес: Информационный отдел, Муниципальное автономное учреждение «Архивно-информационный центр» муниципального района «Сосногорск»

169500, Республика Коми, г. Сосногорск, ул. Комсомольская, д.7, 

п. Нижний Одес, пл. Ленина, д.3, (УРМ)

п. Войвож, ул. Комсомольская, д.15 (УРМ)

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  услуги:  

г. Сосногорск  8(82149) 6-73-73.

Адрес электронной почты: mau-aic@yandex.ru
Режим работы для консультаций по вопросам предоставления услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  услуги (ул. Комсомольская, д. 7):

Понедельник – 08.00-18.00

Вторник         - 08.00-18.00

Среда             - 08.00-18.00

Четверг          - 08.00-1800

Пятница         - 08.00-18.00

Суббота          - выходной

Воскресенье  - выходной

Перерыв:        без перерыва
Приложение 2

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 по выдаче справок о составе семьи (с места жительства),

предоставление копий поквартирной карточки и карточки регистрации

БЛОК-СХЕМА 

Приложение 3

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 по выдаче справок о составе семьи (с места жительства),

предоставление копий поквартирной карточки и карточки регистрации

Директору МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск» 
__________________________________
                                                 (Ф.И.О.)
от___________________________                                                              
                                                                                                         (фамилия, имя, отчество, паспортные данные,

                                                                                                  адрес регистрации, контактный телефон)

Заявление (Жалоба)

    Прошу   рассмотреть   жалобу   на   решение,   действие   (бездействие) ______________

_____________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество специалиста, должностного лица)
принятое  (осуществленное)  в  ходе  предоставления   муниципальной услуги_______________________________________________________________________,
(наименование муниципальной  услуги)
состоящее в следующем: ________________________________________________________
(указать суть обжалуемого решения, действия (бездействия)
_____________________________________________________________________________
доводы на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)

    В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:
    1. _________________________________________________________________________;
    2. _________________________________________________________________________.

    Отметка о регистрации жалобы           ________________________________
    (дата, вх. №)                                           (подпись, расшифровка подписи)
Приложение 4

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 по выдаче справок о составе семьи (с места жительства),

предоставление копий поквартирной карточки и карточки регистрации

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ
г. Сосногорск                                                                                             «___» _____ 20__ г.

Муниципальное автономное учреждение «Архивно-информационный центр» муниципального района «Сосногорск» уведомляет об отказе в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги по выдаче справок о составе семьи (с места жительства), предоставления копий поквартирной карточки.

Причина отказа (при обращении заявителя – отсутствие документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации). 

                   Директор

 МАУ «АИЦ» МР «Сосногорск»                        подпись                                           Ф.И.О.

Исполнитель:

Ф.И.О.

Контактный телефон

Отказ в предоставлении   услуги





Уведомление об отказе





Прием и регистрация обращения








Рассмотрение обращения





Контроль за предоставлением услуги











Выдача справки








