УТВЕРЖДЕН 
            постановлением администрации 
       Лесозаводского городского округа
от                №              -НПА

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

I. Общие положения
I. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в  целях повышения качества и доступности муниципальных услуг и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги при предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
2. Право на получение муниципальной услуги имеют  физические  или  юридические  лица,  либо их уполномоченные представители (далее - заявители), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в устной, письменной или электронной форме.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1) Информация о месте нахождения  и графике работы администрации Лесозаводского городского округа  (далее – администрация): 
адрес: Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119; 
телефон: 8(42355)29-7-18;   
электронный адрес: administration@mo-lgo.ru,; 
официальный сайт: www.mo-lgo.ru.;
график работы администрации: ежедневно с 8-40 часов до 13-00 часов и с 14.00 часов до 18.00 часов, пятница с 8.40 до 13.00, с 14.00 до 16.00 часов, за исключением выходных и праздничных дней. 
2) Информация о месте нахождения управления жизнеобеспечения администрации Лесозаводского городского округа: 
адрес: Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119, 2 этаж, кабинет 207;
график (режим) приема заявителей: вторник с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 18.00. 
телефон: 8(42355)24-1-40;
электронный адрес: priem_gkh@mail.ru
официальный сайт: www.mo-lgo.ru.;
3) Информация о месте нахождения и графике работы  муниципального автономного учреждения Лесозаводского городского округа "Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг" (далее – МФЦ): 
адрес: Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Литовская, 5;
график работы: ежедневно с 8.00 до 20.00, без перерыва на обед, суббота – с 8.00 до 16.00 часов за  исключением выходного дня- воскресенья и праздничных дней; 
телефон: 8(42355) 28-0-86;
адрес электронной почты: E-mail: mfc_lesozavodsk@mail.ru.
адрес Интернет-сайта: www.mo-lgo.ru. для направления обращений.
4) Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
а) непосредственно в приемной управления;
б) на информационных стендах; 
в) в средствах массовой информации;
г) с использованием телефонной и почтовой связи, электронной почты, посредством размещения информации о муниципальной услуге на официальном сайте Лесозаводского городского округа (www.mo-lgo.ru.), а также на федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru)  (далее – Единый порт), в МФЦ.
5) При обращении заявителя с ограниченными физическими возможностями сотрудники органа, предоставляющего 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 Лесозаводского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, обеспечивается разработанной версией сайта для слабовидящих.

                   II. Стандарт предоставления муниципальных услуг
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги  - «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Лесозаводского городского округа в лице уполномоченного органа – управления жизнеобеспечения администрации Лесозаводского городского округа (далее – уполномоченный орган). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Лесозаводского городского округа либо отказ в предоставлении указанной информации.
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления в уполномоченном органе.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- 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. 2010 № 210-ФЗ "Об организации              предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Законом Российской Федерации от 07.02.1992  № 2300-1 "О защите прав потребителей";
- Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 21.07.2007  № 185-ФЗ "О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства";
- Федеральным законом от 09.02.2009  № 8-ФЗ "Об обеспечении               доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
- Постановлением   Правительства   Российской   Федерации   от   23.05.2006        № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;
- Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  13.08.2006               № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с              перерывами, превышающими установленную продолжительность»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011г. № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;
- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по             строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об         утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».
- Постановлением администрации Лесозаводского городского округа от 29.07.2010 № 567 «Об утверждении положения «Об отделе жилищно-коммунального хозяйства администрации Лесозаводского городского округа»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- 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».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
[bookmark: Par0] Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Документы для получения муниципальной услуги, представляемые заявителем самостоятельно (приложение 2 к административному регламенту):
[bookmark: Par12]В заявлении указываются:
- сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество (последнее при    наличии) физического лица, либо наименование юридического лица, почтовый адрес, место нахождения юридического лица, по желанию адрес электронной почты;
- излагается запрос, с указанием сферы жилищно-коммунальных услуг                    населению;
- подпись заявителя и дата.
б) документ, удостоверяющий личность заявителя, либо доверенность и               документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, если обращение             осуществляется через доверенное лицо.
Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от             заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий,            предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными           правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с                    предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые находятся в                   распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных                     государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в                 соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,                 нормативными правовыми актами Приморского края и муниципальными правовыми актами.
При предоставлении услуги, оказание иных услуг, которые являются                   необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не             требуется.
  2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а) непредставление документов, указанных в п. 2.6 настоящего                               административного регламента;
б) в случае, если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки);
в) предоставление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание.
          2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
а) обращение заявителя о прекращении рассмотрения его заявления (запроса) либо заявление на отзыв доверенности на право представления его интересов                     уполномоченным представителем;
б) содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую                     информацию:
- фамилия или адрес заявителя не указаны в заявлении (запросе) либо не                    поддаются прочтению;
- текст заявления (запроса) не поддается прочтению;
в) запрашиваемая заявителем информация не относится к информации о                   порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;
г) запрашиваемая заявителем информация относится к информации                 ограниченного доступа, в соответствии со статьей 5 Федерального закона от 09.02. 2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности                        государственных органов и органов местного самоуправления".
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.
 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 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 составляет не более 15 минут.
 2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальные  услуги, к залу ожидания, местами для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
             Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
 - информационным стендом, расположенным возле кабинета № 208 здания администрации Лесозаводского городского округа, с образцами для заполнения заявления  и перечнем документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги;
 - стульями и столами для заполнения  заявления.
Места ожидания в очереди для подачи заявления  и  получения  результата предоставления муниципальной услуги оборудуются местами для сидения.
Прием  заявителей  осуществляется в кабинете № 207 здания администрации Лесозаводского городского округа. В целях обеспечения  конфиденциальности сведений о заявителе специалистом уполномоченного органа ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
Кабинет приема заявителей оборудуется  информационной  табличкой (вывеской) с указанием:
- номера кабинета;
- времени приема заявителей.
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно  быть обеспечено следующими условиями доступности для инвалидов:
- 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;   
- 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 сотрудниками управления жизнеобеспечения администрации Лесозаводского городского округа;  
- 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 управления жизнеобеспечения администрации Лесозаводского городского округа;
дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации обеспечивается допуском в здание сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком»;  
- допуск в здание собаки-проводника обеспечивается уполномоченным органом, 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»;
-обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности.  
 2.13. Показатели доступности и качества  муниципальных  услуг.
Показатели доступности  муниципальной услуги:
- размещение  информации о предоставлении  муниципальной услуги  в официальном печатном издании -  в Сборнике муниципальных правовых актов Лесозаводского городского округа,  на официальном сайте Лесозаводского городского округа;
- бесплатное оказание муниципальной  услуги.
Показатели качества муниципальной услуги:
- предоставление муниципальной услуги в сроки, определённые пунктом                 2.4. настоящего административного регламента;
- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
           2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг  в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
Индивидуальное  информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом уполномоченного органа лично либо по справочным телефонам, указанным в п. 3 настоящего административного регламента.
2.14.3. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист уполномоченного органа сообщает информацию по следующим вопросам:
- категория заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- время приема граждан;
- срока предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги.
          Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного заявления, в том числе в электронной форме.
           2.14.4. При ответе на телефонные звонки специалист уполномоченного органа подробно,  в корректной форме информирует   заявителя по интересующим его вопросам, непосредственно касающихся предоставления муниципальной услуги; воздерживается  от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных  обязанностей, а также избегает конфликтных ситуаций; соблюдает права и законные интересы обратившихся заявителей.
2.14.5. Ответ на телефонный звонок  начинается  с информации о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
Во время разговора: 
- слова произносятся  четко, отсутствуют  «параллельные разговоры» с окружающими людьми,  разговор не прерывается  по причине поступления звонка 
на другой аппарат;
           - при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок  переадресовывается (переводится) на другого специалиста уполномоченного органа или же обратившемуся заявителю  сообщается  телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.14.6. Специалист уполномоченного органа принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист уполномоченного органа предлагает  заявителю  обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает  другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалистом уполномоченного органа осуществляется не более 10 минут.
2.14.7. Индивидуальное письменное информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги при подаче заявления, в том числе в электронной форме,  осуществляется путем направления заявителю специалистом уполномоченного органа ответа  почтовым отправлением, а также электронной почтой. 
При индивидуальном письменном информировании  ответ направляется заявителю  в течение 20 дней со дня регистрации заявления.
2.14.8. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в Сборнике муниципальных правовых актов и на официальном сайте Лесозаводского городского округа, а также на информационном  стенде уполномоченного органа.
2.14.9. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе выполнения  его заявления, в том числе  в электронной форме.  Для получения сведений о ходе выполнения муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество и дату обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) выполнения муниципальной услуги находится его заявление.
2.14.10.  По выбору заявителей администрация Лесозаводского городского округа в лице органа, предоставляющего муниципальную услугу, в пределах своих полномочий, предоставляет информацию в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, независимо от формы или способа обращения заявителей, за исключением случаев, если иной порядок предоставления такой информации установлен федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.
В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации не установлено иное, администрация Лесозаводского городского округа, в лице органа, предоставляющего муниципальную услугу, в пределах своих полномочий предоставляет по выбору заявителей информацию в форме электронных документов посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

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 многофункциональных центрах.
3.1. Состав и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация заявления и необходимых  документов;
- рассмотрение заявления и представленных документов;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Последовательность административных процедур при предоставлении                муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложении 1 к административному регламенту).
3.2. Прием и регистрация заявления и необходимых  документов
3.2.1.  Основанием для начала исполнения административной процедуры  
является заявление заявителя в уполномоченный орган с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги,  либо получение заявления и всех необходимых  документов по почте, в том числе в электронной форме.
           3.2.2.При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист общего отдела администрации Лесозаводского городского округа регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.
3.2.3. Специалист уполномоченного органа  при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя и наличие всех документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, специалист уполномоченного органа уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
а) при согласии заявителя устранить препятствия специалист уполномоченного органа  возвращает предоставленные документы;
б) при несогласии заявителя устранить препятствия специалист уполномоченного органа обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги;
в) если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель настаивает на приеме документов, специалист уполномоченного органа осуществляет прием заявления вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется в простой письменной форме либо машинописным способом на имя начальника уполномоченного органа. При отсутствии у заявителя заполненного заявления  специалист уполномоченного органа помогает заявителю заполнить заявление. В случае заполнения заявления рукописным способом записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).
           3.2.5. Специалист  уполномоченного органа регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и направляет для рассмотрения начальнику уполномоченного органа.
3.2.6. Результатом выполнения административной процедуры  является регистрация специалистом  уполномоченного органа заявления и прилагаемых  документов.  
3.3.Рассмотрение заявления и подготовка информации заявителю или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1. Административная процедура  по  предоставлению муниципальной услуги является получение специалистом уполномоченного органа, заявления с приложенными документами с резолюцией начальника уполномоченного органа.
3.3.2.Специалист уполномоченного органа в течение 1 рабочего  дня  со дня получения документов от начальника уполномоченного органа проводит проверку достоверности представленных документов. 
3.3.3.В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности  специалист уполномоченного органа   уведомляет заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно излагает противоречия, неточности, называет недостоверные данные и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист уполномоченного органа  готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной  услуги, который подписывается начальником уполномоченного органа.
3.3.4. Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 


VI. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов,               устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,                       осуществляют должностные лица, уполномоченные осуществлять контроль за                  соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных               нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению            муниципальной услуги.
4.2. Ответственность специалистов за исполнение сроков и порядка                   предоставления муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за прием документов, отвечает:
а) за соблюдение сроков и порядка приема документов;
б) за правильность регистрации заявления;
в) за проведение проверки полноты и достоверности сведений, представленных заявителем.
Специалист, ответственный за рассмотрение заявления и подготовку                   информации заявителю или отказ в предоставлении муниципальной услуги, отвечает:
а) за проведение экспертизы документов;
б) за правильность оформления, соблюдение сроков подготовки информации заявителю;
в) за правильность оформления, соблюдение сроков подготовки отказа                заявителю в предоставлении информации.
Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления                         муниципальной услуги, отвечает:
а) за соблюдение сроков и порядка выдачи документов заявителю.
4.3. Должностные лица, уполномоченные осуществлять контроль за                      соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных              нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению             муниципальной услуги, отвечают за организацию работы по своевременной и               качественной подготовке решения о предоставлении муниципальной услуги или              отказа в предоставлении муниципальной услуги.
4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными            лицами, указанными в пункте 4.1. административного регламента, проверок                    соблюдения и исполнения положений административного регламента и иных                  нормативных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля              устанавливается руководителем органа администрации, уполномоченным на                 предоставление муниципальной услуги.
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятие мер об устранении                           соответствующих нарушений. Плановые и внеплановые проверки проводятся                    должностными лицами, указанными в пункте 4.1.  административного регламента.               Плановые проверки осуществляются ежеквартально (на основании квартальных или годовых планов работы уполномоченного органа); внеплановые - по заданию                руководителя органа администрации, уполномоченного на предоставление                   муниципальной услуги, либо по обращению заявителя.
4.6. Персональная ответственность специалиста, должностного лица за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления                муниципальной услуги, закрепляются в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.7. Граждане, их объединения и организации, заинтересованные в                     предоставлении муниципальной услуги, вправе направить в уполномоченный орган администрации письменные предложения по порядку предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам, касающимся нарушения положений настоящего           административного регламента, упрощения административных процедур и                повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

VII. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).
Решения и действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, должностных лиц МФЦ, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
Должностные лица МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:
- за полноту передаваемых в уполномоченный орган  документов, принятых от заявителя в  МФЦ;
- за своевременную передачу в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях в МФЦ уполномоченным органом;
- за соблюдением прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным законом от 27.07.2006 № 159-ФЗ «О персональных данных».
5.2. Предмет жалобы. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 административного регламента. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя предоставления документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ  в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
е) взимание с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами;
ж) отказ должностного лица управления жизнеобеспечения,  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.
 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является  жалоба от заявителя на решения, действия (бездействие) сотрудников уполномоченного органа, должностных лиц МФЦ,  принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Жалоба на решение, принятое уполномоченным органом, подается:
- в администрацию Лесозаводского городского округа по адресу: 692042, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119, либо на Интернет-сайт: http://mo-lgo.ru;
- непосредственно начальнику уполномоченного органа в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 692042, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119, кабинет № 207, либо на личном приеме главы администрации Лесозаводского городского округа. Дни приема: первый понедельник месяца с 15-00 до 18-00 часов. Запись осуществляется заранее у секретаря лично, по телефону или направляется сообщение по электронной почте;
- жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц МФЦ подается:
- непосредственно в МФЦ на имя руководителя в письменной форме на бумажном носителе почтой по адресу: 692036, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Литовская, д. 5, либо принята на личном приеме заявителя;
- в электронной форме по адресу электронной почты: lesozavodsk_mfc@mail.ru.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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)  должностного лица уполномоченного органа, должностного лица МФЦ;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) должностного лица уполномоченного органа, должностного лица МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
Жалоба подлежит рассмотрению начальником уполномоченного органа, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (руководителем МФЦ в отношении должностных лиц МФЦ).
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления жизнеобеспечения, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы начальник уполномоченного органа (руководитель МФЦ), 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
б) отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
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 должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме или по заявлению Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается начальником уполномоченного органа (руководителем МФЦ).
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
Решение, принятое начальником уполномоченного органа (руководителем МФЦ) по результатам рассмотрения жалобы на решение и действие (бездействие) ответственного специалиста уполномоченного органа (должностного лица МФЦ), может быть обжаловано заявителем в администрацию Лесозаводского городского округа, в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель вправе получить от уполномоченного органа информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. Информация  и документы предоставляются Заявителю специалистами уполномоченного органа по устному запросу при личном приеме заявителя незамедлительно или письменному запросу в трехдневный срок со дня регистрации запроса.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы. 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Лесозаводского городского округа, в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края», на информационном стенде уполномоченного органа, а также сообщается заявителю специалистами уполномоченного органа при личном обращении, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.  
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