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П Р И К А З

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальным унитарным предприятием «МРЭУ № 2 микрорайона           им. С.Лазо» 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 октября 2003 г. № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного  самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   постановлением  Администрации городского округа Спасск-Дальний от 05 декабря 2011 г.                № 687- па  «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальным унитарным предприятием «МРЭУ № 2 микрорайона им С.Лазо» 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. Разместить Административный регламент на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Директор МУП 

«МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо»                       
                     В.А.Макуха

	
	
	УТВЕРЖДЁН
Приказом МУП «МРЭУ № 2

       микрорайона им. С.Лазо»

№ 109-п    от    10.12.2012 


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)»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

 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 – Административный регламент, муниципальная услуга) определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги муниципальным унитарным предприятием «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» в соответствии с законодательством Российской Федерации, устанавливает порядок взаимодействия между должностными лицами предприятия, а также порядок взаимодействия с заявителями, органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
Заявителями являются физические  лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в муниципальное унитарное предприятие «МРЭУ   № 2 микрорайона им. С.Лазо», предоставляющее муниципальную услугу с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет муниципальное унитарное предприятие «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» (далее – предприятие).

1.3.2. Место нахождения предприятия и его почтовый адрес:                                   
692239, Приморский край,  г.Спасск-Дальний, ул. Первомайская, 5.

Адрес электронной почты spasskmreu2@mail.ru 
Адрес официального интернет-сайта: http://www.spasskd.ru
Телефоны: 8 (42352) 31573, 8 (42352) 31204.

1.3.3.
Выдача справок и выписок из лицевых счетов и домовых книг, выписок из финансовых счетов осуществляется работниками  предприятия по адресу: Приморский край, г. Спасск-Дальний, улица Первомайская, дом 5.

· График работы паспортного стола:

понедельник- пятница:  с 9.00 до 10.30, с 15.00 до 17.00.  

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (42352)  3-15-73.
· График работы бухгалтерии:

понедельник- пятница:  с 8.00 до 17.00.

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.  

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (42352)  3-12-04.
Приём заявителей осуществляется в порядке очерёдности, установленном должностным лицом, ведущим приём, с учётом права заявителей на первоочерёдность.

1.3.4. Порядок, форма и место размещения и получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

а) Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

-  на официальном Интернет-сайте городского округа Спасск-Дальний - http://www.spasskd.ru;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных услуг»  - http://www.gosuslugi.ru,  раздел «Земельно-имущественные отношения»;

- на информационных стендах, размещенных в помещении предприятия.
б) Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме:

-  при личном обращении в МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо»;

-  по письменным обращениям;

-  по каналам телефонной связи;

-  по электронной почте;

- публичное информирование осуществляется через официальный интернет-сайт городского округа Спасск-Дальний - http://www.spasskd.ru, а также через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных услуг»  - http://www.gosuslugi.ru.
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. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется  муниципальным унитарным предприятием «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» и  предусматривает процедуру выдачи документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) гражданам, проживающим в жилых помещениях жилищного фонда, обслуживаемых  МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо». 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо». Ответственным исполнителем муниципальной услуги является главный бухгалтер МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, либо уведомление об отказе в предоставлении услуги. 
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок подготовки и выдачи справок и выписок не должен превышать   10 календарных дней. 

2.4.2. Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным  лично в ходе приема граждан, лично заявителю  или почтой в адрес заявителя.     

 2.4.3. Письменные обращения заявителей  по разъяснению порядка выдачи справок и выписок из домовых книг, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

2.4.4. В случае отказа выдачи справки и выписки из домовой книги заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение 2 дней. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем
Для предоставления муниципальной услуги заявитель подаёт следующие документы:

2.6.1. Для получения  выписки из лицевого счета и домовой книги  по Ф-17:

- паспорт владельца недвижимости (дома), ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца недвижимости (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).
2.6.2.  Для получения обзорной справки для нотариуса:

- ксерокопия свидетельства о смерти владельца недвижимости (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

2.6.3.  Для получения справок по социальным выплатам:  

- паспорт заявителя;
- свидетельства о рождении детей;
- домовая книга.
2.6.4.  Для получения справок с места жительства:
- паспорт заявителя;
- свидетельства о рождении детей;
- домовая книга;
Документы,  указанные  в настоящем пункте,  предоставляются заявителем самостоятельно.

Документы (сведения из документов),  указанные в настоящем пункте, могут быть направлены в электронной форме.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается  требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой городского округа Спасск-Дальний.
2.7.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является  предоставление  не полного перечня документов, предусмотренных  пунктом 2.6 настоящего Административного регламента. 
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- в заявлении  (запросе) не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

 - текст  заявления (запрос)  не поддается прочтению;

- предоставление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание, в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки);

- обращение заявителя о прекращении рассмотрения его заявления  (запроса) либо заявление (запрос) на отзыв доверенности на право представления его интересов доверенным лицом;

-отсутствие в  администрации  испрашиваемых документов или сведений.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Плата за предоставление муниципальной услуги с заявителя муниципальным унитарным предприятием «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем документов на предоставление муниципальной услуги на личном приёме у должностного лица МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» – 30 минут. 

2.11.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
   Заявление  (запрос)  о предоставлении  муниципальной услуги  регистрируется в   день поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещения и оформления визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг  

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по месту нахождения МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» (г. Спасск-Дальний,       ул. Первомайская, 5, адрес электронной почты spasskmreu2@mail.ru). МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» обеспечивает необходимые условия в местах предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Вход в здание МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» оформлен вывеской с указанием полного наименования предприятия.
Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами о муниципальной услуге, столами, стульями.

2.12.3. Для ожидания приёма заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованное информационным стендом.

2.12.4. На информационном стенде МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» размещаются следующие информационные материалы:

а) перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

д) образцы заполнения документов;

е) адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо», фамилии, имена, отчества должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

ж) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) административный регламент муниципальной услуги;

и) необходимая информация о предоставлении муниципальной услуги.

Текст материалов, размещаемых на стенде, напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,  количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

  2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) равные права и возможности заявителей при получении муниципальной услуги;

2) доступность в получении информации о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (Интернет, СМИ, информационные стенды, каналы телефонной связи, электронная почта, личный приём граждан);

3) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (личное обращение, письменная форма, электронная форма).

При предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с специалистом МУП «МРЭУ № 2» не более двух раз: при подаче заявления и при получении результата оказания муниципальной услуги.
Взаимодействие заявителя со специалистами МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» при предоставлении муниципальной услуги осуществляется лично, по телефону, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Продолжительность личного взаимодействия  заявителя со специалистом составляет до 30 минут, по телефону  - до  10 минут.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

 1) предоставление заявителю результата предоставления муниципальной услуги в установленный законом срок;

 2) время, затраченное на получение конечного результата;

 3) возможность получения консультации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

 4) удовлетворенность заявителей отношением специалистов в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;

  5) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на решения и действия (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.
Качество муниципальной услуги определяется выдачей  документов  без нарушений сроков рассмотрения заявлений и требований действующего законодательства Российской Федерации.

3. Состав, последовательность, сроки и
порядок выполнения административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги, при поступлении обращения от заявителя на личном приёме, включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- прием заявления и документов с целью предоставления услуги;
- рассмотрение заявления (запроса), оформление  документа либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача  документа  либо сообщение об отказе.
3.1.1.  Прием заявления и документов с целью предоставления услуги.
Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры является прибытие заявителя на личный приём в МУП «МРЭУ № 2» с заявлением и необходимыми документами.

Должностное лицо (специалист) МУП «МРЭУ № 2», отвечающий за выдачу документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), устанавливает предмет обращения, наличие всех необходимых документов, правильность заполнения документов, проверяет в случае необходимости полномочия представителя. Максимальный срок выполнения действия – 15 минут на каждого заявителя.

3.1.2. Рассмотрение заявления (запроса), оформление  документа либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ. 

При неправильном заполнении заявлений, установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист уведомляет заявителей о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняет заявителям содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителям. Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в выдаче документов, и обозначить меры по устранению названных причин. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.  В случае невозможности предоставить заявителю интересующую информацию непосредственно в ходе общения, должностное лицо (специалист) МУП «МРЭУ № 2» назначает срок повторного личного приёма, который не должен превышать 30 дней со дня обращения, либо предлагает оформить обращение в письменной форме.

3.1.3. Результатом административной процедуры является выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), либо уведомление об отказе.

Фиксация результата выполнения административной процедуры выражается в регистрации посещения в журнале личного приёма граждан.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при поступлении обращения от заявителя в письменной форме, в том числе в электронной форме, включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- прием обращения от заявителя;

- рассмотрение поступившего обращения;

- выдача  документа  либо сообщения об отказе.

3.2.1.  Прием обращения от заявителя.

Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «прием обращения от заявителя» является поступление обращения от заявителя в МУП «МРЭУ № 2».

Специалист МУП «МРЭУ № 2», ответственный за регистрацию входящих и исходящих документов, осуществляет регистрацию поступившего обращения и направляет его начальнику МУП «МРЭУ № 2» для определения должностного лица (специалиста), ответственного за исполнение обращения. Срок выполнения действия – 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является определение специалиста МУП «МРЭУ № 2», ответственного за подготовку ответа на данное обращение.

3.2.2. Рассмотрение поступившего обращения.

Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «рассмотрение поступившего обращения» является получение специалистом МУП «МРЭУ № 2» обращения для исполнения.
Специалист МУП «МРЭУ № 2», отвечающий за выдачу документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), после получения  обращения для рассмотрения, составляет ответ заявителю и подписывает его у начальника МУП «МРЭУ № 2». Срок выполнения действия – до 28 дней.

В исключительных случаях, начальник МУП «МРЭУ № 2» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Результатом административной процедуры является выписка документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) либо сообщения об отказе заявителю на обращение.

3.2.3. Выдача  документа  либо  уведомление об отказе.

Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «выдача  документа  либо сообщение об отказе» является подписание руководителем предприятия документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) либо уведомления об отказе.

Специалист, ответственный за регистрацию входящих и исходящих документов, регистрирует ответ на поступившее обращение, подписанный руководителем предприятия  и направляет его заявителю тем видом связи, которым было направлено обращение либо, по желанию заявителя, тем видом связи, который указал в обращении заявитель или вручается непосредственно обратившемуся лицу (его представителю). Срок выполнения действия - 1 рабочий день. 
3.3. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется руководителем МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо».
Ответственность специалистов  предприятия закрепляется в их должностных инструкциях. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента.

 4.2. Должностные лица (специалисты)  предприятия, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность за исполнение муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за прием заявления и приложенных к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги несет персональную ответственность в случаях:

- несоблюдения сроков и порядка приема заявления и приложенных к нему документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- несвоевременной передачи документов в «МРЭУ № 2 микрорайона          им. С.Лазо, осуществляющее предоставление муниципальной услуги.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов), ответственных за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностное лицо (специалист), ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность в случаях:

- несоблюдения сроков и порядка рассмотрения, проверки представленных заявителем документов (сведений), подготовку предложений по оказанию муниципальной услуги;

- несоблюдения сроков, порядка и правильности оформления уведомления заявителю о предоставлении (об отказе в предоставлении), либо приостановлении предоставления муниципальной услуги;

-  несоблюдения сроков, порядка и правильности оформления документов по предоставлению муниципальной услуги.
По результатам контроля и проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений Регламента осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную
 услугу,  должностного лица (специалиста) 
5.1. Право на досудебное (внесудебное) обжалование.
Заявитель  имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностного лица МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо».

 


5.2. Предмет жалобы.
5.2.1. Предметом жалобы могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в Регламенте предоставления муниципальной услуги, а также действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за принятие решений в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2.2. Положения данного раздела не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г.  № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края,  городского округа Спасск-Дальний для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края,  городского округа Спасск-Дальний для предоставления муниципальной  услуги;

5) 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 Приморского края, городского округа Спасск-Дальний;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, городского округа Спасск-Дальний;

7) отказ должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
 
5.3. Органы и   уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

 5.3.1. Уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом является начальник МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо»,  который обеспечивает:

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

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган. 

5.3.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.3.3.  Решения и действия (бездействия) должностных лиц МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» заявитель может обжаловать, направив жалобу главе Администрации городского округа Спасск-Дальний или лицу, его замещающему.

Жалобу, поступившую в Администрацию городского округа Спасск-Дальний, запрещается направлять на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
 
5.4. Порядок  и особенности  подачи и рассмотрения жалобы.      
      5.4.1. Жалоба подается в МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» в письменном виде,  в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба может быть подана непосредственно начальнику МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо», в письменной форме на бумажном носителе, по адресу: 692239, Приморский край,  г. Спасск-Дальний, ул. Первомайская, 5; в электронной форме, в том числе по электронной почте: spasskmreu2@mail.ru
Жалоба может быть направлена заявителем в Администрацию городского округа Спасск-Дальний по почте: 692245, г. Спасск-Дальний, ул. Борисова, 17; электронной почте: spasskd@mo.primorsky.ru, через многофункциональный центр (при наличии), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе официального сайта  городского округа Спасск-Дальний http://www.spasskd.ru, либо государственной информационной системы «Портал государственных  и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru
5.4.2. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу; 
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4.3. 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.
5.4.4.  Прием жалоб в письменной форме осуществляется МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» в месте предоставления муниципальной услуги. 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления  муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

Личный прием проводится начальником МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» по адресу: 692239, Приморский край,  г.Спасск-Дальний,                            ул. Первомайская, 5; часы приема: вторник с  9.00 – 12.00 час.

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

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

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте  5.4.3. настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.4.7. Жалоба рассматривается в МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо».  В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается  в Администрацию городского округа Спасск-Дальний и рассматривается  в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, 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.
5.4.8. МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо» обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления  муниципальных услуг, на его официальном сайте, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

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

г) формирование и представление ежеквартально главе Администрации городского округа Спасск-Дальний отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба  подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации.

 5.5.2. В случае обжалования отказа  в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы.

 Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

 
5.7. Результат рассмотрения жалобы.
 
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный на ее рассмотрение  принимает одно из следующих решений: 

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления    муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

б)  отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.2. Уполномоченный на рассмотрение жалобы 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 настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7.3.  Уполномоченный на рассмотрение жалобы 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.

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
      5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения          жалобы.

 
5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении (отказе в удовлетворении) жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.2. 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 о должностном лице либо муниципальном служащем, 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.

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается начальником МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо».
   5.8.4. 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, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
 
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение или  действие (бездействие) в связи с рассмотрение жалобы в административном и (или) судебном порядке.
 
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 Заявитель, направивший жалобу, имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
 5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:

  - по месту нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, почтовый адрес: 692239, Приморский край,  г. Спасск-Дальний, ул. Первомайская, 5;

  -  по телефону: 8 (42352) 31573, 8 (42352) 31204;
  -  по электронной почте:  e-mail: spasskmreu2@mail.ru;

  - в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний: http://www.spasskd.ru и на Портале государственных и муниципальных услуг:  http://www.gosuslugi.ru;

-  на личном приеме заявителя.

Приложение № 1 

к Административному регламенту

 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)» 
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 2 

к Административному регламенту

 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)» 
  С П Р А В К А 

Выдана гр._________________________________________
В том, что он (а) действительно проживает в доме № _____________

кв. №__________ по ул. ________________________________

гор. _________________________________________зарегистрирован
По паспорту: серия __________ №_____________ и на его иждивении 

находятся:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления в ________________________________________

Директор МУП МРЭУ № 2  _______________________ Управляющий делами___________
 С П Р А В К А 

Дана___________________________________________________________

____________________________________________________________________________
Адрес_______________________________________________________________________

В том, что ____________________________________________________________________________
начислено:___________________________________________________________________
Горячая вода _________________________________________________________________
Центральное отопление ________________________________________________________
Задолженность по кв. плате______________________________________________________

Бухгалтер домоуправления __________________________________
Приложение № 3 

к Административному регламенту

 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)» 
                                       ВЫПИСКА                                           Форма 17

из поквартирной карточки по ул. _______________ д.____, 

	Ф И О
	Год

рождения
	Родственные

отношения
	Откуда

прибыл
	Паспортные

данные
	  Дата прописка
	Выписка

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Дата выдачи «______» ______________________2010 г. 

Директор МУП МРЭУ № 2
                                     

Письменный (в том числе в электронной форме) или устный ответ, содержащий информацию по выдаче единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов. 





В ходе личного приёма





Почтой, в том числе электронной почтой





Направление обращения


в МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо».











Заявитель





Рассмотрение письменных (в том числе в электронной форме) и устных обращений  





МУП «МРЭУ № 2 микрорайона им. С.Лазо»


Прием и регистрация  письменных (в том числе в электронной форме) и устных обращений 








