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АДМИНИСТРАЦИЯ

НИЦИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЛОБОДО-ТУРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от 16 декабря  2013 года
с.Ницинское                                      № 153

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (КОПИИ ФИНАНСОВО-ЛИЦЕВОГО СЧЕТА, ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ) НА ТЕРРИТОРИИ НИЦИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде", Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", руководствуясь Уставом Ницинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги " Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов) на территории Ницинского сельского поселения " на территории Ницинского сельского поселения (Приложение).

2. Опубликовать данное Постановление в газете "Коммунар" и разместить на официальном сайте Ницинского сельского поселения.

3. Контроль за выполнением настоящего Постановления возлагаю на себя.

Глава администрации

Ницинского сельского поселения:                                         С.Г.Костенков

Утверждено постановление

 главы администрации Ницинского 

сельского поселения от 16.12.2013г №153

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (КОПИИ ФИНАНСОВО-ЛИЦЕВОГО СЧЕТА, ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ) НА ТЕРРИТОРИИ НИЦИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

I. Общие положения

Отношения, которые регулирует административный регламент 

1. Административный регламент предоставления  услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов) на территории Ницинского сельского поселения (далее – административный регламент) регулирует отношения между заявителем и муниципальным унитарным предприятием « Ницинское ЖКХ» Ницинского сельского поселения Слободо-Туринского муниципального района (далее МУП « Ницинское ЖКХ»), определяет порядок, сроки, последовательность действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов. 

Круг заявителей

2. Заявителями муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, справок и иных документов) на территории Ницинского сельского поселения могут быть:

· физические лица;

· юридические лица;

· заинтересованные лица (представители по доверенности), обратившиеся в МУП « Ницинское ЖКХ» с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или в электронной форме (далее –  заявители). 

Способы и порядок информирования заявителей о предоставлении 

 муниципальной услуги

3. Информация о порядке оказания  услуги предоставляется: 

При личном обращении гражданина непосредственно в МУП « Ницинское ЖКХ» по адресу: Свердловская область, Слободо-Туринский район, с.Ницинское, ул.Советская 35 или по телефону  8 (34361) 26160;

- по вопросам получения копии финансово-лицевого счета ведется прием заявителей бухгалтерами МУП « Ницинское ЖКХ» в кабинете № 9 по  графику

	Понедельник
	9.00 – 11.00      14.00-16.00

	Вторник
	9.00 – 11.00      14.00-16.00

	Среда
	9.00 – 11.00      14.00-16.00

	Четверг
	9.00 – 11.00      14.00-16.00

	Пятница
	9.00 – 11.00      14.00-16.00

	Перерыв на обед  
	12.00 – 13.00

	Суббота, воскресенье
	выходной


3.1. Информацию по предоставлению муниципальной услуги также можно получить:

· в средствах массовой информации (местные печатные  издания );

· на официальном сайте  администрации городского округа Ницинского сельского поселения – www.nicinskoe.ru ;

· на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (www.66.gosuslugi.ru);

· на информационных стендах, расположенных в МУП « Ницинское ЖКХ».

3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги содержит: 

· сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов, которые заявитель должен представить для получения услуги;

· порядок заполнения документов;

· адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты муниципального унитарного предприятия « Ницинское ЖКХ», предоставляющего услугу;

· перечень оснований для отказа в предоставлении услуги;

· информацию об административном регламенте;

· необходимая оперативная информация о предоставлении услуги.

3.3. Индивидуальное устное информирование заявителя  о порядке предоставления услуги (в том числе с использованием телефонной связи) осуществляется по следующим вопросам:

· категории лиц, имеющих право на получение  услуги;

· перечень документов, необходимых для получения  услуги;

· время приема документов;

· срок предоставления  услуги;

· порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц.

3.4. При ответе на телефонные звонки специалист обязан подробно, в корректной форме, информировать заявителя об интересующих его вопросах, непосредственно касающихся предоставления услуги, избегать конфликтных ситуаций.

3.5. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора:

- необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалистом учреждения  осуществляется не более 15 минут.

3.6. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

3.7. Индивидуальное письменное информирование заявителя о порядке предоставления  услуги осуществляется на основании заявления, в том числе поступившего в электронной форме. Письменная информация предоставляется специалистом путем направления ответа по почте, а также электронной почтой.

Письменное обращение заявителя должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня регистрации заявления, согласно Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

4. «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов) на территории Ницинского сельского поселения.

Наименование учреждения, предоставляющего  услугу

5. Предоставление услуги осуществляет муниципальное унитарное предприятие « Ницинское ЖКХ »Ницинского сельского поселения Слободо-Туринского муниципального района  (далее – МУП « Ницинское ЖКХ»).

Описание результата предоставления муниципальной услуги

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· Выдача копии финансово- лицевого счета; 

· Выдача выписки из  финансово-лицевого счета собственника (нанимателя) жилого помещения;

· Выдача выписки из поквартирных карточек ;

· Выдача справки об оплате жилого помещения, коммунальных и прочих услуг в разрезе - отдельных видов услуг за период (история платежей по лицевому счету/карточке учета);

· Выдача справки об отсутствии/наличии задолженности по оплате жилого помещения, коммунальных услуг ;

· Выдача акта сверки начисленной и внесенной платы за жилое помещение и коммунальные услуги.

При наличии оснований результатом предоставления услуги может явиться отказ в предоставлении услуги.

Сведения о должностных лицах, ответственных за выдачу

 результата предоставления муниципальной услуги

7. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия является:

- бухгалтер (по выдаче копии финансово-лицевого счета, выписки из финансово-лицевого счета собственника (нанимателя жилого помещения), справки об оплате жилого помещения, справки об отсутствии/наличии задолженности);

Срок предоставления муниципальной услуги

8. Срок предоставления муниципальной услуги:

· При личном обращении гражданина или уполномоченного им лица, и при  наличии сведений в МУП « Ницинское ЖКХ», справки и иные документы выдаются в течение 30 минут;

· При письменном обращении не более 30-ти дней.

8.1. При отсутствии информации в МУП «Ницинское ЖКХ», а также в случае,  если МУП «Ницинское ЖКХ» не уполномочено получать  информацию, указанную заявителем, из других органов и учреждений и (или) предоставлять информацию, в адрес заявителя направляется уведомление об отказе в предоставлении услуги. Уведомление, содержащее мотивированный отказ должно быть направлено заявителю не позднее 30-ти дней с момента регистрации письменного обращения (заявления). 

Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

9. Предоставление муниципальной услуги регулируется:

· Конституцией Российской Федерации от 12.04.1993 г.;

· Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ;

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

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

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

· иными нормативными актами,  принимаемыми  на федеральном,  региональном и муниципальном уровнях, в случае, если ими регулируются вопросы, связанные с предоставлением услуги. 

Исчерпывающий перечень документов и информации,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми

актами для предоставления муниципальной услуги

10. Документы и информация, которые заявитель должен предоставить самостоятельно (в том числе документы личного хранения), порядок и способы их представления:

10.1 Для получения копии финансово- лицевого счета; выписки из финансово-лицевого счета собственника (нанимателя) жилого помещения:

· документ, удостоверяющий личность;

· правоустанавливающий документ на жилое помещение.

10.2. Для получения справки об оплате жилого помещения, коммунальных и прочих услуг в разрезе отдельных видов услуг за период (история платежей по лицевому счету/карточке учета); справки об отсутствии/наличии задолженности по оплате жилого помещения, коммунальных услуг; акта сверки начисленной и внесенной платы за жилое помещение и коммунальные услуги:

· документ, удостоверяющий личность;

· правоустанавливающий документ на жилое помещение. 

10.3. Документы и информация, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги в случае обращения представителя: 

· доверенность на получение сведений, оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (при необходимости) или документ, подтверждающий полномочия законного представителя.

10.4. Специалист не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги и регламентом.

10.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании устного запроса или письменного обращения (заявление) на имя директора МУП « Ницинское ЖКХ» по форме согласно Приложению № 1 настоящего административного регламента;

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

· предоставление заявителем документов, текст которых не поддаётся прочтению;

· представление документов лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя; 

· отсутствие документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги

12. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- не предоставление в полном объеме документов, указанных  в п. 10. настоящего административного регламента;

· недостоверность предоставленных сведений;

· отсутствие у заявителя законных прав на получение запрашиваемой информации (если имеется запрет на выдачу данной информации, либо при наличии в запрашиваемом документе персональных  данных постороннего лица и др.);

· конфиденциальность запрашиваемой информации.

12.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Порядок, размер и основания взимания платы

 за предоставление муниципальной услуги

13. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса, заявления и документов  на получение  услуги составляет 30 минут.

14.1. Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления  услуги составляет 30 минут.

Срок и порядок регистрации заявления 

о предоставлении муниципальной услуги

15. Заявление на получение муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации. 

15.1. Заявление на получение муниципальной услуги регистрируется в Журнале регистрации заявлений. 

15.2. Заявление с приложением копий документов, указанных в п. 10 настоящего административного регламента, может быть направлено гражданином по почте. 

15.3. Регистрация письменного обращения (заявления) о предоставлении услуги производится должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия в срок, не превышающий 3-х дней.

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей
16. Помещение для предоставления услуги должно отвечать следующим требованиям:

· помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности;

· на территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств;

· здание должно быть оборудовано осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование учреждения, место нахождения и юридический адрес, график (режим) работы.

16.1. Помещение должно быть оборудовано местами ожидания. Места для заполнения необходимых документов должны быть оборудованы стульями и столами, обеспечены бланками заявлений и письменных принадлежностей.

16.2. Прием заявителей услуги должен осуществляться в специально выделенных для этих целей местах. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

· графика приема граждан;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.

16.3. Рабочее место специалиста, осуществляющего прием посетителей, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, позволяющим получать справки, справочную информацию по правовым вопросам общего характера.
16.4. Специалисты, занятые приемом заявителей, обеспечиваются личными информационными табличками, с указанием должности и ФИО.

16.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах, одним специалистом одновременно ведется прием только одного человека.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

· обоснованность предоставления (отказа в предоставлении) услуги;

· соблюдение сроков предоставления услуги;

· соблюдение порядка информирования о порядке и ходе предоставления услуги;

· соблюдение условий ожидания приема для предоставления услуги;

· отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении услуги;

· удовлетворенность заявителей услуги качеством ее предоставления (отсутствие обоснованных жалоб).

Особенности предоставления муниципальных услуг в электронном виде

18. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Ницинского сельского поселения (www.nicinskoe.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (www.66.gosuslugi.ru).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

· исполнение устного запроса заявителя;

· прием и регистрация поступившего обращения (заявления) и документов;

· проверка поступившего заявления на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги;

· анализ тематики поступившего заявления;

· выдача документа.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к настоящему регламенту.

Исполнение устного запроса заявителя

 20. На основании устного запроса и предоставленных документов, указанных в п. 10 раздела II настоящего административного регламента и при наличии требуемой информации в МУП « Ницинское ЖКХ», заявителю выдаются в течение 30 минут следующие документы:

· Выдача копии финансово- лицевого счета; 

· Выдача выписки из  финансово-лицевого счета собственника (нанимателя) жилого помещения;

· справки об отсутствии/наличии задолженности по оплате жилого помещения, коммунальных услуг,

20.1. Выписки из  поквартирных карточек могут быть выданы в течение  3-х дней, в связи необходимостью обращения к архивным документам и индивидуальной работой с поквартирными карточками.

Прием и регистрация поступившего обращения

 (заявления) и документов

21. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

· личное обращение заявителя или его представителя с документами, необходимыми для выдачи документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов);

· поступление письменного заявления с документами, необходимыми для выдачи документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов).

22. Прием заявителей и предварительную проверку документов необходимых для выдачи запрашиваемого документа, осуществляют должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия в соответствии с должностными инструкциями, в пределах своих полномочий. 

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:

- устанавливает личность заявителя и (или) проверяет правомочность законного представителя обращаться от имени гражданина;

- уточняет предмет обращения и оказывает заявителю консультационные услуги по вопросам и правильности заполнения заявления и иных документов, предоставляемых для получения услуги;

- проводит проверку документов заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- регистрирует заявление в журнале учета и регистрации запросов .

23. Специалист, ответственный за прием поступивших заявлений, по почте либо по электронной почте вносит в базу данных учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

На заявлении проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

24. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

Регистрации подлежат все заявления, поступившие в МУП « Ницинское ЖКХ».

25. Средняя продолжительность административного действия по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должна превышать 30 минут.

Проверка поступившего заявления на наличие оснований

 для отказа в предоставлении услуги

26. Поступившее и зарегистрированное заявление проверяется на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги. 

Основанием для отказа являются: 

· анонимность заявления;

· нечитаемый текст заявления; 

· отсутствие адреса, по которому должен быть направлен требуемый документ;

· отсутствие полномочий на получение документа у лица, запросившего документ;

· не предоставление заявителем необходимых документов, для оформления соответствующих справок;

· наличие в запрашиваемом документе, конфиденциальных сведений о третьих лицах;

· отсутствие сведений в МУП «Ницинское ЖКХ» и невозможность их получения из других организаций по причине отсутствия полномочий.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня.

При наличии оснований для отказа в предоставлении услуги заявителю направляется мотивированный отказ. Отказ в предоставлении услуги должен быть направлен в течении 5 рабочих дней с момента его вынесения. 

При отсутствии в заявлении адреса, мотивированный отказ не направляется и  хранится в МУП «Ницинское ЖКХ» до его востребования заявителем.

Анализ тематики поступившего заявления

27. Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, ответственному за подготовку документа, зарегистрированного заявления с резолюциями  должностных лиц, относительно характера его исполнения, либо отказа в исполнении. 

На основании поступившего документа и положительной резолюции руководителя (директора, либо лица, его замещающего), специалист проводит проверку на наличие в МУП « Ницинское » информации необходимой для подготовки и выдачи требуемого документа.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Выдача документа

28. Специалист, ответственный за предоставление услуги:

· регистрирует подготовленный документ:

· справку об отсутствии задолженности в журнале регистрации справок;

· выдает справку (выписку) на руки заявителю;

· при необходимости готовит сопроводительное письмо о направлении документа;

· обеспечивает подписание сопроводительного письма директором МУП «Ницинское ЖКХ»; 

· при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

29. В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист, ответственный за предоставление услуги:

· направляет сопроводительное письмо с приложением  документа по почтовому или электронному адресу, указанному в заявлении.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

Порядок и формы контроля за исполнением

административного регламента

30. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом (далее — текущий контроль)  и принятием решений специалистом МУП «Ницинское ЖКХ» осуществляется директором МУП « Ницинское ЖКХ». 

31. Должностные лица, ответственные за предоставление  услуги, несут ответственность за:

· соблюдение графика приема граждан;

· распространение и (или) незаконное использование конфиденциальной информации, ставшей им известной в связи с предоставлением  услуги;  

· сохранность документов, поступивших от заявителя; 

· необоснованный отказ в предоставлении  услуги либо в получении информации, в том числе в виде консультации;

· ненадлежащее оформление  затребованных документов;

· недостоверность сведений в выдаваемых документах;

· полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования по вопросам предоставления услуги;

· нарушения сроков предоставления услуги.

 32. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

33. Проверка полноты и качества предоставления  услуги осуществляются на основании приказа директора МУП «Ницинское ЖКХ». Для проведения проверки  формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются Актом. Акт подписывается председателем комиссии и  членами комиссии. Составленный Акт должен содержать не только выявленные недостатки, но и предложения по их устранению.

 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

34. Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) специалистов МУП «Ницинское ЖКХ», принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующем случаи:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· отказ специалистов МБУ «РКЦ» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

35. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать (Приложение № 3):

· наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя и отчество должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя и отчество специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· 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;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

36. Ответ на жалобу не дается в случае, если:

·  в письменном обращении не указаны фамилия, имя и отчество заявителя и его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор МУП «Ницинское ЖКХ», вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

37. Жалоба, поступившая в МУП «Ницинское ЖКХ», подлежит рассмотрению директором МУП « Ницинское ЖКХ », в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы директор МУП « Ницинское ЖКХ» принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены ранее принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, директор МУП « Ницинское ЖКХ» незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Действия (бездействия) должностных лиц могут быть обжалованы в судебном порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение № 1

Форма заявления на предоставление  услуги

Директору МУП « Ницинское ЖКХ»______________________

от ________________________________________

                                                                                                                             (Ф.И.О.  заявителя)

________________________________________________________

                                                                       зарегистрированного по адресу:_______________                                                                                                                                 __________________________________________

Контактный телефон________________________

Заявление

 Прошу предоставить справку (выписку, копию и т.д.)       ___________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

1.______________________

2.______________________

3.______________________

Подпись заявителя:_______________________________

Дата:___________________________________________

                                                                                                                                     Приложение № 2
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (КОПИИ ФИНАНСОВО-ЛИЦЕВОГО СЧЕТА,  КАРТОЧКИ УЧЕТА СОБСТВЕННИКА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ НА ТКРРИТОРИИИ НИЦИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

	НАЧАЛО ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ:

ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ.



	ПРОВЕРКА ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДОСТАВЛЕННЫХ ЗАЯВИТЕЛЕМ



	ПРОВЕРКА ПОСТУПИВШЕГО ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПРЕДМЕТ ОТСУТСТВИЯ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ



	ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О              ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ


	ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

	ПОДГОТОВКА ТРЕБУЕМОГО ДОКУМЕНТА


	НАПРАВЛЕНИЕ УВЕДОМЛЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ИСПОЛНЕНИИ УСЛУГИ

	ВЫДАЧА ТРЕБУЕМОГО ДОКУМЕНТА


	

	УСЛУГА ОКАЗАНА




                                                                                                                Приложение № 3

Форма жалобы на  действия (бездействия)
Директору МУП « Ницинское ЖКХ»______________________

от ________________________________________

                                                                                                                             (Ф.И.О.  заявителя)

________________________________________________________

                                                                       зарегистрированного по адресу:_______________                                                                                                                                 __________________________________________

Контактный телефон________________________

ЖАЛОБА

 на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги      ________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица, на которое подается жалоба)
Предмет жалобы________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)
Причина несогласия ______________________________________________________________________(основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента

__________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

К жалобе прилагаю: (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)
1.______________________

2.______________________

3.______________________

Подпись :_______________________________

 Дата:___________________________________

 

