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Утвержден
постановлением администрации 
Лесозаводского городского округа
от _______________ №__________



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ВЫДАЧА КОПИИ ФИНАНСОВО-ЛИЦЕВОГО СЧЕТА, СПРАВОК 
И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ В СФЕРЕ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА, ВЫДАЧА КОТОРЫХ ОТНОСИТСЯ К ПОЛНОМОЧИЯМ СООТВЕТСТВУЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ (ПРЕДПРИЯТИЯ)»


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, выдача которых относится к полномочиям соответствующего муниципального учреждения (предприятия)» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет последовательность и сроки действий (административных процедур), порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей
2.1. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, являющиеся  собственниками или нанимателями жилых помещений, расположенных на территории Лесозаводского городского округа, а также физические лица, зарегистрированные по месту жительства (пребывания) в жилых помещениях, расположенных на территории Лесозаводского городского округа, обратившиеся в муниципальное автономное учреждение Лесозаводского городского округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной  форме (далее - заявители).
2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 2.1 настоящей части регламента, могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт, сеть «Интернет») муниципального автономного учреждения Лесозаводского городского округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ): 
почтовый адрес: 692036, Приморский край, 
г. Лесозаводск, ул. Литовская, 5.
адрес электронной почты: lesozavodsk_mfc@mail.ru
Телефон: 8(42355) 28-0-86 
График работы:
понедельник  09.00 – 19.00
вторник          09.00 – 19.00
среда               10.00 – 20.00
четверг           09.00 – 19.00
пятница          09.00 – 19.00 
суббота           09.00 – 13.00
без перерыва на обед
воскресенье - выходной.
3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:
- с использованием средств телефонной и почтовой связи;
- по электронной почте;
- на информационных стендах в помещении МФЦ;
- при личном обращении граждан в МФЦ.  
- на официальном сайте Лесозаводского городского округа, официальный адрес сайта Лесозаводского городского округа Приморского края: http://mo-lgo.ru/ (далее – официальный сайт);
- на Региональном сайте;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал);
- посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов).
3.3. Порядок получения заявителем информации по вопросу предоставления муниципальной услуги: 
а) непосредственно специалистами МФЦ;
б) с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронной почты, федеральной государственной информационной системы и Единого портала;
в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал), в том числе в сети «Интернет»;
г) посредством размещения на информационном стенде МФЦ.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно сотрудником МФЦ, в должностную инструкцию которого включена соответствующая обязанность. 
Информацию можно получить: по телефону, по электронной почте, лично.
 Публичное информирование осуществляется посредством привлечения СМИ, а также путем размещения на официальном сайте и на Едином портале сведений о нормативно-правовых актах, регулирующих предоставление муниципальных услуги.
3.4. На информационных стендах в помещении МФЦ размещается следующая информация:
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- извлечения из текста административного регламента;
- блок-схема предоставления муниципальной услуги;
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;
- информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы МФЦ;
- график приема заявителей;
- информация о сроках предоставления муниципальной услуги;
- основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций;
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу;
- иная информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги.
3.5. При обращении заявителя с ограниченными физическими возможностями работники МФЦ, предоставляющие муниципальную услугу, оказывают ему необходимую помощь, связанную с разъяснением в доступной форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги. 
Доступность для инвалидов по зрению информации о муниципальной услуге, размещенной на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, обеспечивается разработанной версией сайта для слабовидящих.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга: «Выдача копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, выдача которых относится к полномочиям соответствующего муниципального учреждения (предприятия)»

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет муниципальное автономное учреждение Лесозаводского городского округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· копия финансово - лицевого счета (приложение 4 к регламенту);
· справка о лицах, зарегистрированных по месту жительства (пребывания) в жилом помещении;
· справка о регистрации по месту жительства умершего на момент смерти и совместно проживавших с ним лицах;
·  справка с прежнего места жительства;
· справка о приеме документов на оформление регистрации по месту жительства (пребывания) (до 31.12.2016);
· справка об отсутствии запрашиваемых сведений.
	_   уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием оснований отказа, определенных частью 10 настоящего регламента и приложением документов, подтверждающих указанные основания.

7. Срок предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется не позднее 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в письменном виде, подписывается должностным лицом МФЦ и выдается или направляется заявителю не позднее 10 рабочих дней со дня регистрации заявления в МФЦ.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федерального закона № 210-ФЗ);
Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2016 № 516 «Об утверждении Правил осуществления взаимодействия в электронной форме граждан (физических лиц) и организаций с органами государственной власти, органами местного самоуправления, с организациями, осуществляющими в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия»;
постановлением администрации Лесозаводского городского округа от 13.07.2015 № 917-НПА «Об утверждении Сводного реестра муниципальных услуг Лесозаводского городского округа».

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно (документы, предъявляются в оригинале или копиях, заверенных нотариально):
а)  заявление согласно приложению 1 к регламенту;
б) доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (в случае обращения уполномоченного представителя);
в)  свидетельство о браке, о расторжении брака, о перемене имени и иные документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества, выданные органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, расположенными за пределами территории Приморского края (в случае изменения персональных данных заявителя);
9.1.1. При личном обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) за получением результата муниципальной услуги предъявляется документ, удостоверяющий личность соответственно заявителя или представителя заявителя. Данный документ предъявляется заявителем (представителем заявителя) для удостоверения личности заявителя (представителя заявителя) и для сличения данных содержащихся в заявлении, и возвращается владельцу в день их приема.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
1) не представление либо представление не в полном объеме заявителем документов, указанных в пункте 9.1 настоящего регламента (при личном обращении в МФЦ);
2) обращение уполномоченного представителя заявителя, у которого отсутствуют полномочия обращения за муниципальной услугой, определенные в представленной им доверенности;
3) нарушение заявителем (представителем заявителя) требования пункта 9.1.1. настоящего регламента об обязательном предъявлении документа, удостоверяющего личность;
4) текст, представленного заявителем заявления, не поддается прочтению, исполнен карандашом, имеет подчистки исправления;
5) отсутствие запрашиваемых сведений.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, работник МФЦ предоставляющий муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
	а) предоставление заявителем недостоверных сведений в представленном заявлении;
б) обращение за получением муниципальной услуги лица, не определенного в части 2 настоящего регламента;

                12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
14.1.  Заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданные заявителем при личном обращении в МФЦ, регистрируются в день обращения заявителя. При этом продолжительность приема при личном обращении заявителя не должна превышать 15 минут.
14.2. Заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в МФЦ с использованием электронных средств связи, в том числе через Единый портал в виде электронного документа, регистрируются в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

15.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.
15.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 
Места ожидания и приема заявителей (их представителей) должны соответствовать комфортным условиям для заявителей (их представителей), в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов.
15.3. Места для приема заявителей (их представителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
-    номера окна;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.
15.4. Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
15.5. Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.
15.6. Информационные стенды должны содержать полную и актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным начертанием или подчеркиванием
15.7. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть обеспечено следующими условиями доступности для инвалидов:
а) беспрепятственный доступ к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, (далее - здание) через оборудование на территории, прилегающей к нему, места для парковки автотранспортных средств инвалидов, пандуса, специальных ограждений и перил;   
б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект, входа и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, обеспечивается работниками МФЦ, предоставляющими муниципальную услугу;  
в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами, осуществляется сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную услугу;
г) необходимая для инвалидов звуковая и зрительная информация, а также надписи, знаки и иная текстовая и графическая информация, необходимая для получения услуги, дублируется знаками, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля, а также обеспечивается допуск в здание сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика или иного лица, владеющего жестовым языком;
д) допуск в здание собаки-проводника обеспечивается органом, предоставляющим услугу, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
 е) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности.
15.8. Положение пункта 15.7. настоящей части регламента в части обеспечения достоверности для инвалидов объектов применяется с 1 июля 2016 года исключительно по вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным объектом.

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
16.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение МФЦ взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом: 
1) доступность: 
% (доля) заявителей (представителей заявителя), ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов; 
% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов; 
% (доля) заявителей (представителей заявителя), для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), - 100 процентов; 
% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки - 100 процентов; 
% (доля) граждан, имеющих доступ к получению государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в многофункциональных центрах предоставления государственных услуг - 90 процентов;
2) качество: 
% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде - 90 процентов; 
% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ

17. Исчерпывающий перечень административных процедур
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация заявления;
2) рассмотрение заявления;
3) предоставление заявителю копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, или выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схема последовательности действий при выполнении административных процедур приведена в приложении 2 к регламенту.

18. Прием, регистрация заявления
18.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является подача заявителем (его представителем) заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Заявление может быть представлено заявителем (его представителем):
- при личном обращении;
- по электронной почте.
18.2. Ответственным за исполнение административной процедуры является работник МФЦ, предоставляющий муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный за исполнение административной процедуры).
18.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, подлежит регистрации в день его поступления.
18.4. Ответственный за исполнение административной процедуры выполняет следующие действия:
а) устанавливает предмет обращения;
б) проверяет представленные документы (заявление) на соответствие требованиям, установленным частью 9 раздела II регламента;
При установлении несоответствия представленного заявления требованиям части 9 раздела II регламента ответственный за исполнение административной процедуры уведомляет заявителя либо его представителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению.
Если недостатки, препятствующие приему заявления, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
В случае невозможности устранения выявленных недостатков в течение приема заявление возвращается заявителю.
По требованию заявителя ответственный за исполнение административной процедуры готовит письменный мотивированный отказ в приеме документов (заявления).
Принятие решения об отказе в приеме документов (заявления), необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для принятия МФЦ указанного решения.
в) регистрирует заявление в соответствии с требованиями нормативных правовых актов, правил делопроизводства, установленных в МФЦ;
г) оформляет расписку в получении от заявителя соответствующего заявления с указанием даты получения документов.
18.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в установленном порядке или отказ в приеме документов (заявления) по основаниям, установленным в части 11 раздела II регламента.

19. Рассмотрение заявления
19.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным за исполнение административной процедуры зарегистрированного заявления.
 	19.2. Ответственный за исполнение административной процедуры:
а) рассматривает заявление на соответствие требованиям части 9 раздела II регламента:
- документы предоставлены в полном объеме; 
- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством Российской Федерации должностных лиц.
	б) по результатам рассмотрения заявления, ответственный за исполнение административной процедуры готовит проект копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, определенных частью 10 настоящего регламента и приложением документов, подтверждающих указанные основания.
в) копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанные ответственным за исполнение административной процедуры, заверяются печатью.
19.3. Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 10 (десять) рабочих дней со дня подачи заявления и соответствующих документов в МФЦ.
	19.4. Результатом административной процедуры является:
а) предоставление заявителю:
- копии финансово-лицевого счета;  
- справки о лицах, зарегистрированных по месту жительства (пребывания) в жилом помещении;
- справки о регистрации по месту жительства умершего на момент смерти и совместно проживавших с ним лицах;
- справки с прежнего места жительства;
- справки о приеме документов на оформление регистрации по месту жительства (пребывания) (до 31.12.2016);
- справки об отсутствии запрашиваемых сведений;
б) выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием оснований определенных частью 10 настоящего регламента и приложением документов, подтверждающих указанные основания.

20.	Предоставление заявителю копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов сфере жилищно-коммунального хозяйства или выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
20.1. Ответственный за исполнение административной процедуры:
а) регистрирует копию финансово-лицевого счета, справок и иные документы в сфере жилищно-коммунального хозяйства или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
б) выдает под роспись заявителю копию финансово-лицевого счета, справок и иные документы в сфере жилищно-коммунального хозяйства, или направляет ему данные документы почтовым отправлением по адресу указанному в заявлении; 
в) выдает под роспись заявителю уведомление об отказе в предоставлении копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства или направляет по адресу, указанному в заявлении. 
20.2. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении) заявителю копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 (десяти) рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.
20.3. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

21. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
 Предоставление услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала не осуществляется.

22. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
22.1. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между администрацией Лесозаводского городского округа и УМФЦ, об организации предоставления муниципальной услуги, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры:
1) Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги;
2) Прием и регистрация запроса и документов от заявителя для получения муниципальной услуги;
3) Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги.
22.2. Осуществление административной процедуры «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги». 
    22.2.1. Административную процедуру «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги» осуществляет ответственный за исполнение административной процедуры, который обеспечивает информационную поддержку заявителей при личном обращении заявителя в МФЦ, в организации, привлекаемых к реализации функций МФЦ (далее – привлекаемые организации) или при обращении в центр телефонного обслуживания УМФЦ по следующим вопросам:
· срок предоставления муниципальной услуги;
· размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении муниципальной услуги, порядок их уплаты;
· информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размерах и порядке их оплаты;
· порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих муниципальную услугу, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ;
· информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, работников МФЦ, работников привлекаемых организаций, за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги;
· информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
· режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;
· иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, за исключением вопросов, предполагающим правовую экспертизу пакета документов или правовую оценку обращения.
22.3. Осуществление административной процедуры «Прием и регистрация запроса и документов».
22.3.1. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, ответственный за исполнение административной процедуры, принимающий заявление и необходимые документы, должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя), проверить документы, предоставленные заявителем, на полноту и соответствие требованиям, установленным настоящим регламентом:
1) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, определенных в части 10 настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о возможности получения отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2) если заявитель настаивает на приеме документов, ответственный за исполнение административной процедуры делает в расписке отметку «принято по требованию».
22.3.2. Ответственный за исполнение административной процедуры создает и регистрирует обращение в электронном виде с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее – АИС МФЦ), формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр заявления, в случае отсутствия такого у заявителя, в соответствии с требованиями настоящего регламента, содержащего, в том числе, отметку (штамп) с указанием наименования МФЦ, где оно было принято, даты регистрации в АИС МФЦ, своей должности, Ф.И.О., и предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в заявлении, и расписаться.
22.3.3. Ответственный за исполнение административной процедуры формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр расписки о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем документов, с указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества экземпляров и даты их представления, подписывает, предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в расписке и расписаться, после чего создает электронные образы подписанного заявления, представленных заявителем документов (сканирует документы в форме, которой они были предоставлены заявителем в соответствии с требованиями административных регламентов) и расписки, подписанной заявителем. Заявление, документы, представленные заявителем, и расписка после сканирования возвращаются заявителю.
22.3.4. Принятые у заявителя документы, заявление и расписка передаются в электронном виде в АИС  МФЦ по защищенным каналам связи. 
22.4.  Осуществление административной процедуры «Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги»
22.4.1. Административную процедуру «Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги» осуществляет ответственный за исполнение административной процедуры.
22.4.2. При личном обращении заявителя за получением результата муниципальной услуги ответственный за исполнение административной процедуры должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя).
22.4.3. Ответственный за исполнение административной процедуры осуществляет составление, заверение и выдачу документов на бумажных носителях, подтверждающих содержание электронных документов, при подготовке экземпляра электронного документа на бумажном носителе, направленного по результатам предоставления муниципальной услуги, обеспечивает:
1) проверку действительности электронной подписи должностного лица подписавшего электронный документ, полученный МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги;
2) изготовление, заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);  
3) учет выдачи экземпляров электронных документов на бумажном носителе.
22.4.4. Ответственный за исполнение административной процедуры передает документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю (или его представителю) и предлагает заявителю ознакомиться с ними. 
22.5. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между УМФЦ  и администрацией Лесозаводского городского округа, если иное не предусмотрено федеральным законом, на МФЦ может быть возложена функция по обработке информации, составление и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. И если иное не предусмотрено правилами организации деятельности многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, составленные на бумажном носителе и заверенные МФЦ выписки из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на бумажном носителе, составленным самим органом, предоставляющим муниципальные услуги.
22.6. В соответствии с муниципальными правовыми актами и соглашением о взаимодействии, на МФЦ может быть возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой муниципальной услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

23. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением должностными лицами МФЦ, предоставляющими муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных регламентом, осуществляется работником МФЦ в соответствии с должностными обязанностями.

24. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

24.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
24.2. Периодичность и сроки проведения ежемесячных, ежеквартальных проверок устанавливаются по решению руководителя МФЦ.
24.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:
а) поступление информации о нарушении положений регламента;
б) поручение руководителя МФЦ.
24.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
24.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

25. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

25.1. Должностные лица МФЦ, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.
25.2. Персональная ответственность должностных лиц МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
25.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и регламента.
25.4. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами МФЦ, предоставляющими муниципальную услугу, требований регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОРГАНА ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, МФЦ, РАБОТНИКА МФЦ
26. Порядок подачи и рассмотрения жалоб. 
26.1. Решения и действия (бездействие) органа, учреждений, оказывающих муниципальные услуги, должностных лиц и специалистов учреждений, оказывающих муниципальные услуги, МФЦ, работника МФЦ, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке. 
26.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе III настоящего регламента.
26.2.1. Заявитель, либо его уполномоченный представитель вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:
- нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставление двух и более муниципальных услуг в МФЦ при однократном обращении заявителя;
- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
- требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Лесозаводского городского округа для предоставления муниципальной услуги;
- отказа заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Лесозаводского городского округа для предоставления муниципальной услуги;
- отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Лесозаводского городского округа;
- требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Лесозаводского городского округа;
- отказа органа, учреждений, оказывающих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих органа, должностных лиц и специалистов учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
- приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, правовыми актами Лесозаводского городского округа;
- требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.  В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210 - ФЗ. 
26.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, учреждений, предоставляющих  муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих органа, должностных лиц и специалистов учреждений, предоставляющих  муниципальные услуги, МФЦ, работника МФЦ, предоставляющих муниципальные услуги, подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ либо в орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель многофункционального центра).  
Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю этого многофункционального центра.
Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ подается учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края.
В случае подачи жалобы учредителю многофункционального центра на личном приеме, гражданин (уполномоченный заявитель) представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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 (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
При поступлении жалобы в МФЦ, жалоба передается учредителю многофункционального центра в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
26.4. Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, должностного лица либо специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, его руководителя и (или) работника МФЦ, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ; 
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
26.5. Жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в МФЦ, учредителю многофункционального центра, должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учредителю многофункционального центра, подлежит рассмотрению должностными лицами, указанными в пункте 26.3 настоящего регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае, обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ в приеме документов у заявителя, либо уполномоченного представителя, 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 должностные лица, указанные в пункте 26.3 настоящего регламента, принимают одно из следующих решений:
а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления органом, МФЦ допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Лесозаводского городского округа;
б) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, поступившей в письменной форме. 
В случае, если текст письменной жалобы не позволяет определить суть жалобы, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня её регистрации сообщается заявителю, направившему обращение.
В случае поступления письменной жалобы, содержащей  вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте администрации Лесозаводского городского округа, гражданину, направившему жалобу, в течение 7 дней со дня её регистрации сообщается электронный адрес официального сайта администрации Лесозаводского городского округа, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в жалобе, при этом жалоба, содержащая обжалование судебного решения, не возвращается.
Должностные лица, указанные в пункте 26.3 настоящего регламента, отказывают 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 и настоящим административным регламентом;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностные лица, указанные в пункте 26.3 настоящего регламента, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов, сообщив заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю, направившему жалобу, неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства должностные лица, указанные в пункте 26.3 настоящего административного регламента, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином, направившим жалобу, по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.
В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанному в части 8 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, указанному в части 8 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
26.6. 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 преступления должностные лица, указанные в пункте 26.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
26.7. Решения, действия (бездействие) органа, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, а также решения, действия (бездействие) должностных органа по результатам рассмотрения жалоб могут быть обжалованы в судебном порядке.
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                                                      лицевого счета, справок и иных документов в сфере
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 Руководителю муниципального учреждения (предприятия)          ______________________________________
 ______________________________________

от_____________________________________
            (ФИО гражданина, наименование юридического лица)
______________________________________
(адрес места жительства гражданина, адрес места нахождения юридического лица)
______________________________________
______________________________________
(серия, номер документа, удостоверяющего личность
______________________________________
кем и когда выдан)
тел. ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить __________________________________________________________. 
                                            (копию финансового лицевого счета, справку или иной документ в сфере жилищно-коммунального хозяйства)

помещения, расположенного по адресу: 
_____________________________________________________________________________
(адрес помещения, в отношении которого запрашивается информация)

	В целях:
	· 
	назначения мер социальной поддержки;

	
	· 
	осуществления сделок с недвижимостью;

	
	· 
	


(иные цели)



    Подпись _____________________________ Дата __________________________________
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БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 
ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (
«Выдача копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, выдача которых относится к полномочиям соответствующего муниципального учреждения (предприятия)»
Проверка соответствия заявления и прилагаемых документов требованиям части 6. раздела II. регламента
Отказ
 в приеме документов
Регистрация заявления и документов,
 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
Подготовка проекта ответа об отказе в предоставлении копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства
Подготовка проекта 
копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере 
жилищно-коммунального хозяйства
Согласование и подписание ответа об отказе в предоставлении копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства 
Подписание уполномоченным лицом копии
 финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства
Регистрация ответа об отказе в предоставлении
 
копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства 
Регистрация копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства 
Завершение предоставления муниципальной услуги:
- предоставление 
заявителю 
копии финансово-лицевого счета, 
справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства
;
 
- 
выдач
а (направление) заявителю уведомления
 об отказе в 
предоставление 
копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства
Рассмотрение документов
)
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ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
 (
«Выдача копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, выдача которых относится к полномочиям соответствующего муниципального учреждения (предприятия)»
Проверка соответствия заявления и прилагаемых документов требованиям части 6. раздела II. Регламента
 
Отказ в приеме документов
(в течение приема)
Регистрация заявления и документов,
 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
 
(в день обращения (поступления) заявления
Подготовка проекта ответа об отказе в предоставлении копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства
Подготовка проекта 
копии финансово
-лицевого 
счета, справок и иных документов в сфере 
жилищно-коммунального хозяйства
Согласование и подписание ответа об отказе в предоставлении копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства 
Подписание уполномоченным лицом копии
 финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства
Регистрация ответа об отказе в предоставлении
 
копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства 
Регистрация копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства 
Завершение предоставления муниципальной услуги:
- предоставление 
заявителю 
копии финансово-лицевого счета, справок и 
 
иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства
;
 
- 
выдач
а (направление) заявителю уведомления
 об отказе в 
предоставление 
копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства
 
(не позднее 10 рабочий дней)
Рассмотрение документов
                                                                            
   
(
в день о
бращения (поступления) 
заявления
)АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
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 КОПИЯ ФИНАНСОВО-ЛИЦЕВОГО СЧЕТА КВАРТИРОСЪЕМЩИКА №_________
Ф.И.О. нанимателя (собственника)________________________________тел.___________________
Адрес:_______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
                                                                           (город, улица, номер дома, номер квартиры)

Занимаемая площадь помещения:_____________________________________________________
                                                                                                          (жилая, общая площадь помещения)

Дополнительные характеристики жилого помещения (удобства):_________________________ 
_____________________________________________________________________________________
Количество зарегистрированных лиц:_________

*Задолженность на ______________________составляет_______________________________руб.
                                                                           (дата)                                                                              (сумма цифрами)



  Дата   ________________                                      Специалист ____________________________
                                                                                                                                                                                                        (подпись)






*Задолженность по уплате коммунальных платежей, указывается, только в случае предоставления нанимателю жилья, находящегося в муниципальной собственности, по договору социального найма.
