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УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

города Шарыпово
от  28.12.2011 № 246 (в редакции постановлений  от 17.01.2011г. № 2, от 21.02.2011 № 41)
 

 

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
 
1. Общие положения
 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «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) устанавливает сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный регламент) размещен на официальном сайте муниципального образования «город Шарыпово Красноярского края» http://gorodsharypovo.ru (далее – официальный сайт).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом физическим и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме (далее - заявители). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги:

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

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «город Шарыпово Красноярского края» (далее – Администрация) через Муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства».

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237; 2008, № 267; 2009, № 7; Собрание законодательства РФ, 2009№ 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445); 

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410);

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства Российской Федерации, 2009, № 25, ст. 3061); 

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» (Собрание законодательства Российской Федерации от 2009, № 52, (часть II) ст. 6626; 2010, № 37, ст. 4777);

- Уставом муниципального образования «город Шарыпово Красноярского края».
2.4. Муниципальным казенным учреждением «Служба городского хозяйства», на основе сведений содержащихся в архивных документах, осуществляется выдача следующих документов:

- единого жилищного документа;
- копии финансово-лицевого счета; 
- выписки из домовой книги; 
- карточки учета собственника жилого помещения; 
- справки об отсутствии задолженности; 

- справки о начислении жилищно-коммунальных услуг;
- справки о нормативе потребления коммунальных услуг. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача заявителю документа (единого жилищного документа,  копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги,  карточки учета собственника жилого помещения, справки об отсутствии задолженности, справки о начислении жилищно-коммунальных услуг, справки о нормативе потребления коммунальных услуг, на основе архивных документов), либо отказ от выдачи документа.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней и складывается из следующих сроков:

- прием и регистрация заявления – 2 дня;

- подготовка документа – 25 дней;

 -выдача запрашиваемого документа либо выдача отказа от предоставления запрошенного документа– 3 дня.

2.5.2. Максимальные время ожидания и продолжительность приема заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут;

- время приема при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

- время ожидания при получении документов не должно превышать 15 минут.

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Информация о местах нахождения и графике работы администрации:

Местонахождение Администрации: 662314, Красноярский край город Шарыпово ул. Горького 14а.

Местонахождение МКУ «СГХ»: 662311 Красноярский край город Шарыпово микрорайон Пионерный, зд. 27/2 оф. 401.

Телефоны для справок: 8 (39153) 21190 (приемная Администрации), 8 (39153) 30955 (приемная МКУ «СГХ»).

Консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц производится при личном обращении в МКУ «СГХ», или по телефонам: 8 (39153) 30955, 8 (39153) 30952, 8 (39153) 23700, 8 (39153) 30959.

2.6.2. Адрес официального сайта в сети Интернет: gorodsharypovo.ru.
Адрес электронной почты: musgh@yandex.ru
2.6.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства».

Должностные лица муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» осуществляют информирование по следующим направлениям: 

- о местонахождении и графике работы; 

- о справочных номерах телефонов; 

- об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты администрации, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2.6.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного обращения заявителей (при личном обращении или по телефону) к должностным лицам муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» ответственным за консультирование по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 административного регламента;

- взаимодействия должностных лиц муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте; 

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте в сети Интернет и на информационных стендах, размещенных при входе в помещение муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства».

2.6.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностные лица муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» ответственные за предоставление муниципальной услуги, должны представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностные лица муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляющие консультирование, должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» ответственного за предоставление муниципальной услуги, исполнившего ответ на заявление. Письменный ответ на обращение подписываются руководителем муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства». Письменный ответ на обращение и обращения в электронном виде дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.6.6. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- текст настоящего административного регламента;

- сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц;

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для получения муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления (приложение № 1 к административному регламенту);

- адрес электронной почты, адрес официального сайта;

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства». 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

2.7.1. Заявитель представляет должностному лицу муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» ответственному за прием и регистрацию документов, заявление (приложение № 1 к административному регламенту).

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается. 

Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» ответственного за предоставление муниципальной услуги, лично, на официальном сайте http://gorodsharypovo.ru. 

2.7.2. Порядок обращения в муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства» для подачи документов при получении муниципальной услуги. 

Заявление, являющееся основанием для получения муниципальной услуги, представляется в муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства» посредством личного обращения заявителя, направления заявления по почте, либо направления на адрес электронной почты Муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», по выбору заявителя. 

Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации заявления должностным лицом муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», указанным в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не установлены.

Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

- места для заполнения запросов имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат залы для ожидания и приема заявителей;

- сектор для информирования заявителей оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпункта 2.6.6. пункта 2.6. административного регламента;

- зал ожидания оборудован местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

- количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3. 

2.10. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 2.6.4 пункта 2.6 административного регламента;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностным лицом администрации один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.
2.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном подпунктом 2.7.1 пункта 2.7 административного регламента;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления;

- проведение анализа тематики поступившего заявления и определение наличия запрашиваемого документа;

 - выдача запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

3.2. Прием и регистрация заявления.

 Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя к должностному лицу муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственному за прием и регистрацию документов, либо направление заявления в электронном виде или по почте.

Ответственными за исполнение данного административного действия является должностное лицо муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственное за прием и регистрацию документов. 

При личном обращении заявителя должностное лицо муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление, выполняя при этом следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя;

- принимает и регистрирует заявление в журнале учета и регистрации запросов в соответствии с порядком установленным администрацией; 
- на втором экземпляре заявления ставит отметку о его принятии;

- направляет зарегистрированное заявление на визирование руководителю муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства»;

- после получения визы руководителя муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» направляет заявление в соответствии с визой должностному лицу муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственному за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления по почте должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов выполняет следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале учета и регистрации запросов, в соответствии с порядком установленным муниципальным казенным учреждением «Служба городского хозяйства»; 

- направляет зарегистрированное заявление на визирование руководителю муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства»;

- после получения визы руководителя муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» направляет заявление в соответствии с визой должностному лицу муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственному за предоставление муниципальной услуги;

При поступлении заявления в электронном виде должностное лицо муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственное за прием и регистрацию документов, выполняет следующие действия: 

- распечатывает поступившее заявление;

- фиксирует факт его получения в журнале учета и регистрации запросов, в соответствии с порядком установленным муниципальным казенным учреждением «Служба городского хозяйства»; 

- направляет заявителю подтверждение получения заявления, 

- направляет зарегистрированное заявление на визирование руководителю муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства»;

- после получения визы руководителя муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» направляет заявление в соответствии с визой должностному лицу муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Результатом исполнения данного административного действия является направление должностным лицом муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственным за прием и регистрацию документов, заявления, должностному лицу муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 дней. 

3.3. Проведение анализа тематики поступившего заявления и определение наличия запрашиваемого документа.

Основанием для начала данного административного действия является поступление от должностного лица муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственного за прием и регистрацию документов, заявления с визой руководителя муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» должностному лицу муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

- рассматривает и проводит анализ тематики поступившего заявления;

- определяет вид запрашиваемого документа, необходимого для исполнения заявления;

- определяет наличие запрашиваемого документа в архиве муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» путем просмотра и изучения карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел согласно тематике заявления.
В случае наличия запрашиваемого документа должностное лицо муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит копию запрашиваемого документа (выписку, справку);

- готовит проект сопроводительного письма о выдаче заявителю копии (выписки, справки) запрашиваемого документа (далее - сопроводительное письмо); 

- направляет проект сопроводительного письма с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа на подпись руководителю муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства».

В случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» должностное лицо муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит проект отрицательного ответа, в котором указывается факт отсутствия в документах архива интересующих заявителя сведений и даются рекомендации, куда следует обратиться за необходимой информацией. В случаях отсутствия в архиве необходимых документов вследствие их гибели или утраты, текст письма заверяется печатью;

- направляет проект отрицательного ответа руководителю муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» на подпись.

Руководитель муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» рассматривает проект сопроводительного письма с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо проект отрицательного ответа и подписывает сопроводительное письмо с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо отрицательный ответ.

Результатом исполнения данного административного действия является подписание сопроводительного письма с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо отрицательного ответа руководителем муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства».
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 25 дней.

3.4. Выдача сопроводительного письма заявителю с приложением копии запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

Основанием для начала данного административного действия является подписание руководителем муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» сопроводительного письма с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- направляет сопроводительное письмо с приложением копии запрашиваемого документа, а в случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» – отрицательный ответ заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

Результатом исполнения административного действия является направление заявителю сопроводительного письма с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа, а в случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» – отрицательного ответа.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

 

4.1. Контрольные мероприятия за надлежащим исполнением муниципальной функции осуществляются в форме плановых и внеплановых проверок.

Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения заявителя (внеплановые проверки).
Плановые проверки проводятся не реже одного раза в течение календарного года.

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости. Внеплановые проверки проводятся по решению Главы города Шарыпово.

Плановые проверки при проведении контроля за осуществлением исполнения муниципальной услуги осуществляются посредством выборочной проверки соответствия принятых решений по исполнению муниципальной услуги.

Контрольные мероприятия осуществляются должностными лицами муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», ответственными за организацию исполнения муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица, ответственные за организацию исполнения административного регламента, несут персональную ответственность за организацию работы по исполнению муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», участвующих в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц.

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) должностными лицами муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» в ходе предоставления муниципальной услуги, в администрацию города Шарыпово.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме.

5.3. Обращение заявителя (жалоба) должно содержать следующую информацию:

· Наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица 

· Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, 

· Суть жалобы (обращения); 

· Личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.4. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации.

5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом администрации города Шарыпово принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.6. Обращение с жалобой считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.7. Решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.
Приложение № 1

к административному регламенту

 

 

руководителю _________________

__________________________________ 

от Ф.И.О. (наименование юридического

лица) ____________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

почтовый адрес ____________________

__________________________________

__________________________________

адрес электронной почты 

(при наличии) _____________________

контактный телефон (при наличии)

__________________________________

 

 

 

Заявление

 

Прошу представить мне __________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(единый жилищный документ,  копию финансово-лицевого счета, выписку из домовой книги,  карточку учета собственника жилого помещения, справку об отсутствии задолженности, справку о начислении жилищно-коммунальных услуг, справку о нормативе потребления коммунальных услуг.)

 (на адрес) _______________________________________________________

За период ____________________________________________г.г.

 


  (дата)

 

Подпись заявителя   _____________ /___________________/

         






 фамилия, инициалы

_____________

  дата

