Российская  Федерация

Свердловская область
АДМИНИСТРАЦИЯ  ПЫШМИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16.05.2013 г.                                                                                       № 309
р.п. Пышма
Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого  счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы Пышминского  городского округа от 10.03.2009 № 97 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»

П о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (прилагается).

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Пышминские вести» и разместить на официальном сайте администрации Пышминского городского округа. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Пышминского городского округа                                           И.А. Чернышев
Утвержден

постановлением администрации

Пышминского  городского округа

от «16» мая № 309
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ЕДИНОГО ЖИЛИЩНОГО ДОКУМЕНТА, КОПИИ ФИНАНСОВО-ЛИЦЕВОГО СЧЕТА, ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, КАРТОЧКИ УЧЕТА СОБСТВЕННИКА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ)»
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент) «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Получателем муниципальной услуги (далее - заявитель) является физическое лицо, а также уполномоченные им лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) в территориальных управлениях администрации Пышминского городского округа, в муниципальном унитарном предприятии Пышминского городского округа «Расчетно-кассовый центр», в Муниципальном унитарном предприятии Пышминского городского округа «Управляющая компания «Служба заказчика».  Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) и адресе электронной почты специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, указана в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

2) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

3) на официальном Интернет-сайте администрации Пышминского городского  округа - http://www. adm-pishma/ru;

путем размещения данного административного регламента;

4) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

5) при письменном обращении посредством почтовой связи или по электронной почте - в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи или электронной почты.
При создании в Пышминском городском округе многофункционального центра предоставления  государственных и муниципальных услуг, информация о муниципальной услуге может быть получена через данный многофункциональный центр.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, в чьи должностные обязанности входит исполнение данной функции, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя при устном обращении в момент обращения, а также путем использования почтовой, телефонной связи, электронной почты.

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование услуги: «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».

5. Муниципальную услугу предоставляет администрация Пышминского городского округа. Непосредственными исполнителями являются территориальные управления администрации Пышминского городского округа, муниципальное унитарное предприятие Пышминского городского округа «Расчетно-кассовый центр», муниципальное унитарное предприятие Пышминского городского округа «Управляющая компания «Служба заказчика». При создании в Пышминском городском округе многофункционального центра предоставления  государственных и муниципальных услуг, муниципальная услуга может быть получена через данный многофункциональный центр.
6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) или отказ в их выдаче.

7. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:

1) при личном обращении заявителя выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) осуществляется не позднее 5 рабочих дней с даты обращения, в том числе:

- справка о составе семьи, справка в Пенсионный фонд, выписка из домовой книги предоставляются в момент обращения;

- справка в отдел УФМС РФ по Свердловской области, копия финансово-лицевого счета предоставляются в течение 5 рабочих дней с даты обращения;

2) при обращении заявителя посредством почтовой связи или электронной почты документы (единый жилищный документ, копия финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справки и иные документы) направляются в адрес заявителя в течение 10 рабочих дней после получения запроса.

8. Правовые основания для предоставления услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

4) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) настоящий Административный регламент.
9. Документы, необходимые для предоставления услуги:

- заявление по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту;

- паспорт заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность, оформленная в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации);

- домовая книга (при запросе выписки из домовой книги);

- правоустанавливающий документ на недвижимость (если заявитель не зарегистрирован по месту жительства, на которое запрашивает выдачу документа).

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

10. Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Заявитель вправе предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, является предоставление документов, текст которых не поддается прочтению.

12. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является непредставление документов, указанных в пункте 9 настоящего Регламента.

13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

15. Письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений в день поступления.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) услуга предоставляется в помещениях, оборудованных входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, средствами пожаротушения, располагающихся с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

2) в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления услуги, графики работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги, дополнительная справочная информация;

3) для ожидания приема получателям услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов;

4) рабочие места для предоставления услуги должны быть оборудованы персональными компьютерами, копировальной техникой, телефоном, письменными принадлежностями, бумагой формата А4.

17. Показателями доступности и качества услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) количество посещений заявителем   органа, предоставляющего муниципальную услугу, для получения муниципальной услуги;

4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
5) количество обоснованных жалоб на действия (бездействие), решения органов, должностных лиц и работников, предоставляющих муниципальную услугу.
Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

18. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- подготовка информации;

- выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) или отказ в их выдаче.

Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги приведена в Приложении № 5 к Административному регламенту.

19. Основанием для начала приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя с письменным запросом к специалисту территориального управления администрации Пышминского городского округа, муниципального унитарного предприятия Пышминского городского округа «Расчетно-кассовый центр», муниципального унитарного предприятия  Пышминского городского округа «Управляющая компания «Служба заказчика», ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист).

Специалист осуществляет следующие административные действия:

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий полномочия, в случае, если с заявлением обращается представитель физического лица;

- проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь, что тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю собственноручно заполнить заявление (Приложение № 2 к Регламенту);

- в случае  если заявитель предоставил документы, не соответствующие пункту 9 настоящего Регламента, консультирует, какие документы необходимо дополнительно предоставить заявителю для предоставления муниципальной услуги, указывает в журнале регистрации заявлений причину отказа в приеме документов, формирует индивидуальную памятку для заявителя с перечнем недостающих документов, возвращает все документы заявителю;

- принимает заявление и документы;

- в случае предоставления надлежащим образом оформленных документов, регистрирует заявление в Журнале регистрации обращений граждан (Приложение № 3 к Регламенту).

Результатом приема заявления является его регистрация.

Общий максимальный срок приема документов от заявителя или его представителей не может превышать 15 минут.

20. Основанием для подготовки информации является регистрация Специалистом заявления и документов заявителя.

В случае соответствия представленных документов требованиям пункта 9 настоящего Регламента специалист, осуществляет подготовку документа, запрашиваемого заявителем (единый жилищный документ, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справки и иные документы).
При отсутствии документов, указанных в пункте 9 настоящего Регламента, специалист готовит уведомление об отказе (Приложение № 4 к Регламенту) в предоставлении муниципальной услуги.

21. Выдача документов осуществляется следующим образом:

- справка о составе семьи, выписка из домовой книги - в момент обращения. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления услуги составляет не более 15 минут;

- архивная справка, справка в отдел УФМС РФ по Свердловской области, копия финансово-лицевого счета предоставляются в течение 5 рабочих дней с момента обращения.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменном виде посредством электронной или почтовой связи.

При обращении заявителя посредством почтовой связи или электронной почты документы (единый жилищный документ, копия финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справки и иные документы) направляются в адрес заявителя в течение 10 рабочих дней после регистрации заявления.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ

22. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется заведующими территориальными управлениями администрации Пышминского городского округа, директором  муниципального унитарного предприятия Пышминского городского округа «Расчетно-кассовый центр», директором муниципального унитарного предприятия Пышминского городского округа «Управляющая компания «Служба заказчика». Текущий контроль осуществляется путем проведения указанными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

23. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется комиссией, утвержденной распоряжением  администрации Пышминского городского округа и включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий). Результаты проверок комиссия предоставляет главе Пышминского городского округа.

24. В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги.

25. Ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалисты несут ответственность:

- за сохранность документов;

- за правильность заполнения документов;

- за соблюдение сроков оформления.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

И ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ

26. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу,  в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

27. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

28. 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.

29. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную  услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных  услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

30. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную  услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

31. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 28 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

32. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо работников данного органа. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в администрацию Пышминского городского округа на имя главы Пышминского  городского округа. Жалоба (претензия) может быть передана в администрацию Пышминского городского округа заявителем лично или направлена почтой на адрес: Свердловская область, р.п. Пышма, ул. 1 Мая, 2, по электронной почте на адрес: pishma@rambler.ru.

33. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 32 настоящего Регламента, 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.

34. В случае создания в Пышминском городском округе многофункционального  центра предоставления государственных и муниципальных услуг жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной  услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

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

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления данной муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления данной муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

36. В органах, предоставляющих муниципальные  услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего Положения;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 33 настоящего Регламента.

37. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

38. Органы, предоставляющие муниципальные  услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные  услуги, их должностных лиц либо данных органов  посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо работников данных органов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

39. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо работника данного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

40. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

41. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

42. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения об органе или  должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

43. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

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

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 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 Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

21. 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.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого жилищного

документа, копии финансово-лицевого

счета, выписки из домовой книги,

карточки учета собственника жилого помещения, справок и

иных документов)»
ИНФОРМАЦИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ

(ТЕЛЕФОНАХ ДЛЯ СПРАВОК, КОНСУЛЬТАЦИЙ), АДРЕСЕ

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ ОРГАНИЗАЦИЙ, СПЕЦИАЛИСТОВ,

ОТВЕТСТВЕННЫХ ЗА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Территория, на которой расположен объект недвижимости
	Ответственный за предоставление услуги
	Почтовый адрес организации, по которому производится прием граждан
	Телефон для справок
	Приемные дни и часы работы с населением специалистов отдела адресно-справочной работы

	Пышминский городской округ
	Старший инспектор по делопроизводству Управления р.п. Пышмы
	623550, р.п. Пышма, ул. Кирова, д. 17
	8 (34372) 

2-16-74
	Понедельник – четверг 

с 8-00 до 17-15 

Пятница 

с 8-00 до 16-00

	Пышминский городской округ
	Инспектор Управления р.п. Пышмы
	623574, с. Чернышово, ул. Механизаторов, д. 4-1
	8 (34372) 

2-10-95
	Понедельник – пятница 

с 8-00 до 12-00

	Пышминский городской округ
	Специалист 1 категории с. Пульниково
	623564, с. Пульниково, ул. Школьная, д. 6
	8 (34372) 

5-63-33
	Понедельник – пятница 

с 8-00 до 15-00

	Пышминский городской округ
	Специалист 1 категории с. Чупино
	623563, с. Чупино, ул. Октябрьская, д. 40
	8 (34372) 

4-51-19
	Понедельник – четверг 

с 8-00 до 17-15 

Пятница 

с 8-00 до 16-00

	Пышминский городской округ
	Специалист 1 категории, инспектор по воинскому учету с. Четкарино
	6235571, д. Родина, ул. Ворошилова, д. 9
	8 (34372) 

3-45-57
	Понедельник – четверг 

с 8-00 до 17-15 

Пятница 

с 8-00 до 16-00

	Пышминский городской округ
	Специалист 1 категории д. Речелга
	623591, д. Речелга, ул. Советская, д. 5
	8 (34372) 

3-45-65
	Понедельник – пятница 

с 8-30 до 12-00 

	Пышминский городской округ
	Специалист 1 категории с. Боровлянское
	623573, с. Боровлянское, ул. Ленина, д. 26-1
	8 (34372) 

4-47-18
	Понедельник – пятница 

с 8-00 до 16-00

	Пышминский городской округ
	Специалист 1 категории п. Первомайский
	623572, п. Первомайский, ул. Ленина, д. 3
	8 (34372) 

5-66-80
	Вторник – пятница 

с 8-00 до 18-00

Суббота 

с 8-00 до 15-00

	Пышминский городской округ
	Специалист 1 категории с. Черемыш
	623581, с. Черемыш, ул. Ленина, д. 68
	8 (34372) 

4-73-90
	Понедельник – пятница 

с 8-00 до 17-00

	Пышминский городской округ
	Специалист 1 категории с. Тимохинское
	623580, с. Тимохинское, ул. Халтурина, д. 11
	8 (34372) 

4-55-33
	Понедельник – пятница 

с 8-00 до 12-00

	Пышминский городской округ
	Специалист 1 категории с. Тупицино
	623570, с. Тупицыно, ул. Ленина, д. 16
	8 (34372) 

4-57-18
	Понедельник – пятница 

с 8-00 до 12-00

	Пышминский городской округ
	Специалист 1 категории с. Печеркино
	623567, с. Печеркино, ул. Буденного, д. 30
	8 (34372)
2-37-98
	Вторник – пятница 

с 8-00 до 17-00

	Пышминский городской округ
	Специалист 1 категории д. Холкина
	623568, д. Холкина, ул. Карла Маркса, д. 18
	8 (34372)
5-36-32
	Вторник-четверг с 8-00 до 16-15

Пятница

 с 8-00 до 11-00

	Пышминский городской округ
	Специалист 1 категории с. Трифоново
	623565, с. Трифоново, ул. Ленина, д. 96
	8 (34372)
2-34-24
	Понедельник – четверг 

с 8-00 до 17-15 

Пятница 

с 8-00 до 16-00

	Пышминский городской округ
	Директор МУП ПГО "Расчетно-кассовый центр" 
	623550, р.п. Пышма, ул. Куйбышева, д. 48
	8 (34372)
2-14-68
	Понедельник – четверг 

с 8-00 до 17-15 

Пятница 

с 8-00 до 16-00

	Пышминский городской округ
	Директор МУП ПГО "Управляющая компания Служба заказчика"
	623550, р.п. Пышма, ул. Куйбышева, д. 48
	8 (34372)
2-51-57
	Понедельник – четверг 

с 8-00 до 17-15 

Пятница 

с 8-00 до 16-00


Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача документов (единого жилищного

документа, копии финансово-лицевого

счета, выписки из домовой книги,

карточки учета собственника

жилого помещения, справок и

иных документов)»
                                      Руководителю ________________________

                                      _____________________________________

                                      от __________________________________

                                                 (Ф.И.О. полностью)

                                      проживающего(ей) ____________________

                                      _____________________________________

                                      (адрес регистрации, адрес проживания)

                                      Адрес электронной почты _____________

                                      Контактный телефон  _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне справку ________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

для предоставления в _____________________________________________________

за период _________________________________________________________________

Прилагаемые документы:

1) ____________________________________________________;

2) ____________________________________________________;

3) ____________________________________________________;

4) ____________________________________________________.

Дата _____________         Подпись заявителя ______________________________

Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача документов (единого жилищного

документа, копии финансово-лицевого

счета, выписки из домовой книги,

карточки учета собственника

жилого помещения, справок и

иных документов)»
ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ

Начат ________________________

Окончен ______________________

	Регистра-
ционный  
номер    
	   Дата    
 принятия  
заявления и
документов 
	 Ф.И.О.  
заявителя
	  Адрес  
заявителя
	    Дата    
рассмотрения
 заявления  
	 Результат  
рассмотрения
 заявления  
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача документов (единого жилищного

документа, копии финансово-лицевого

счета, выписки из домовой книги,

карточки учета собственника

жилого помещения, справок и

иных документов)»
УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

N _____ от _________

    Уважаемая(ый) _________________________________________________________

Уведомляем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги ____________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Причины отказа: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Руководитель Организации       ________________      (Расшифровка подписи)

                                  (подпись)

Приложение № 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого жилищного

документа, копии финансово-лицевого

счета, выписки из домовой книги,

карточки учета собственника

жилого помещения, справок и

иных документов)»
СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ЕДИНОГО ЖИЛИЩНОГОДОКУМЕНТА, КОПИИ ФИНАНСОВО-ЛИЦЕВОГО СЧЕТА, ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, КАРТОЧКИ УЧЕТА СОБСТВЕННИКА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ)»


Документ (единый жилищный документ, копия финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справки и иные документы)





Уведомление об отказе в предоставлении услуги





Выдача документов уведомления





Подготовка информации





Прием заявления








