
РЕСПУБЛИКА   КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ
СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

[bookmark: _GoBack]от «17»  декабря 2025 г.						      			        № 259 


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 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», постановлением администрации Сортавальского муниципального округа от 10 марта 2025 г.  № 50 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях обеспечения реализации жилищных прав граждан, администрация Сортавальского муниципального округа постановляет: 
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Сортавальского муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства».
2. Признать утратившими силу постановление администрации Сортавальского муниципального района от 06.11.2015 г. № 159 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»;
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Ладога-Сортавала» и разместить на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального округа.



Глава Сортавальского
муниципального округа					                                         С.В. Крупин


УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Сортавальского муниципального округа
от «17» декабря 2025 года № 259


[bookmark: P36]Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Выдача справок и иных документов в жилищно-коммунальном хозяйстве»

1. Общие положения
Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации Сортавальского муниципального округа (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация. Техническое и организационное обеспечение предоставления муниципальной услуги возложено на уполномоченное лицо — муниципальное учреждение «Городское хозяйство» ИНН 1007016940 на основании Устава муниципального учреждения «Городское хозяйство» (далее - Учреждение).

Круг заявителей

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют физические лица – граждане, обращающиеся по вопросу выдачи справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства (далее – выдачи справок и иных документов в сфере ЖКХ), выдача которых относится к полномочиям Администрации.
1.4. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.3. настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель).
Муниципальная услуга предоставляется гражданам, в том числе, в целях государственной регистрации прав на недвижимое имущество, в соответствии с Федеральным законом от 21.07.1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».
1.5. Требования предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее соответственно – категории (признаки) заявителей, Единый портал государственных и муниципальных услуг) представлены в таблицах приложения № 2 к настоящему Административному регламенту.

Требования к порядку 
информирования о предоставлении муниципальной услуги[image: ]

1.6. Информация о месте нахождения Администрации и Учреждения:
186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Кирова, д. 11 –Администрация;
186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Гагарина, д. 12, 1 этаж - Учреждение.
График работы Администрации и Учреждения:
Понедельник-четверг с 8:30 до 17:00 часов;
пятница с 8:30 до 15:30 часов;
в предпраздничные дни - с 8:30 до 16:00 часов.
Обеденный перерыв с 13:00 до 14:00 часов.
Суббота, воскресенье - выходные дни.
График приема заявителей в Учреждении:
Приемные дни: понедельник, среда с 14:15 до 16:45 часов.
1.7. Справочные телефоны специалистов Учреждения, по которым можно получить информацию о предоставляемой муниципальной услуге: 8 (81430) 4-65-17, 8(921) 625-20-61.
1.8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1.8.1. Непосредственно при личном приеме заявителя в Учреждении;
1.8.2. Посредством телефонной связи в Учреждении +7 (81430) 4-65-17; 8(921) 625-20-61;
1.8.3. Письменно, в том числе посредством факсимильной связи, электронной почты по адресу: sort_org_otd@mail.ru, sortavala-gorhoz@mail.ru;
1.8.4. Посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
 -  на официальном сайте Администрации: https://рк-сортавала.рф/;
 - в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);
- на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https://uslugi.karelia.ru/) (далее - региональный портал).
1.8.5. На информационных стендах Учреждения.
1.9. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
1.9.1. Способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
1.9.2. Адреса Учреждения, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги;
1.9.3. Справочной информации о работе Учреждения;
1.9.4. Документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
1.9.5. Порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
1.9.6. Порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления;
1.9.7. Порядка досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Учреждения.
1.10. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) специалист Учреждения, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если специалист Учреждения, не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
1.11. По письменному обращению специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 1.9. Административного регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
1.12. На официальном сайте Администрации, стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая справочная информация:
1.12.1. Место нахождения и график работы Администрации и Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
1.12.2. Справочные телефоны Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
1.12.3. Адреса официальных сайтов и электронной почты Администрации и Учреждения.
1.13. На стендах Учреждения размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе копия Административного регламента, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Выдача справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства».

Наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице Учреждения, указанного в пункте 1.2 Административного регламента.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- Выдача справок и иных документов в сфере ЖКХ, согласно приложениям № 5 и №6;
- Отказ в выдаче справок на основаниях, оговоренных настоящим регламентом.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Предоставление муниципальной услуги производится в течение 30 календарных дней с момента предоставления документов.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);
· Жилищный кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Устав Сортавальского муниципального округа;
· Настоящий Административный регламент.



Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги:
2.6.1.	Полномочия представителя оформлены не в установленном законом порядке;
2.6.2.	Тексты документов написаны неразборчиво; 
2.6.3.	Фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны не полностью;
2.6.4.	Обращение неправомочного лица;
2.6.5.	Представление документов не в полном объеме;
2.6.6.	Несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию настоящему Административному регламенту и нормам действующего законодательства.
2.7. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.8. Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги являются:
2.8.1. Непредставление заявителем документов, определенных пунктом 6 настоящего административного регламента;
2.8.2. Ненадлежащее оформление представленных документов;
2.8.3. Обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;
2.8.4. Предоставления заявителем о себе недостоверных сведений;
2.8.5. Документы представлены в ненадлежащий орган;
2.8.6. Обращение заявителя (членов его семьи) с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.12. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом Учреждения при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

Требования к помещениям,
в которых предоставляется муниципальная услуга

2.15. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
2.16. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
· противопожарной системой и средствами пожаротушения;
· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
· средствами оказания первой медицинской помощи;
· туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
· номера кабинета и наименования отдела;
· фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов;
· графика приема заявителей.
Рабочее место каждого лица, ответственного за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
· возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
· возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, в котором предоставляется муниципальная услуга;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности.

Показатели качества и доступности муниципальной услуги

2.17. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
2.17.1. Широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;
2.17.2. Получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
2.17.3. Получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
2.17.4. Получение информации о результате предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.17.5. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации.
2.18. Показателями качества муниципальной услуги являются:
2.18.1. Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2.18.2. Обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;
2.18.3. Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги;
2.18.4. Достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
2.18.5. Снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги;
2.18.6. Количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (взаимодействие специалистов с заявителями при предоставлении муниципальной услуги осуществляется дважды: при представлении документов и при получении результата муниципальной услуги непосредственно в Учреждении, продолжительность каждого взаимодействия не должно превышать 15 минут);
2.18.7. Корректность и компетентность специалиста, должностного лица, взаимодействующего с заявителем при предоставлении муниципальной услуги;
2.18.8. Отсутствие допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.




Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.19. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актам для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, приведен в таблице 1 приложения № 3 к настоящему Административному регламенту.
2.20. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актам для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, приведен в таблице 2 приложения № 3 к настоящему Административному регламенту.

Исчерпывающий перечень способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.21. Исчерпывающий перечень способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов предоставлен в таблице 3 приложения № 3 к настоящему Административному регламенту.

3. Административные процедуры
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:
3.1.1. Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категорий (признаков) заявителя, проводится специалистом Учреждения;
3.1.2. Подготовка справки и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства, либо отказа в выдаче справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства;5. Предоставление результата муниципальной услуги.
3.1.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категорий (признаков) заявителя

3.2. Профилирование заявителя осуществляется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице 3 приложения № 2 к настоящему Административному регламенту.
Профилирование осуществляется в Учреждение, предоставляющим муниципальную услугу.
Профилирование при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи не осуществляется.
3.3. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):
3.3.1. При личном обращении в Учреждение – документ, удостоверяющий личность;
3.3.2. Почтовым отправлением – копия документа, удостоверяющего личность.



Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.4. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в таблице 1 приложения № 4 к настоящему Административному регламенту.
Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствуют повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе в приеме документов может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в Учреждение, а также в судебном порядке.

Срок регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.5. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в Учреждение при личном обращении заявителя (представителем заявителя), регистрируется специалистом Учреждения в установленном порядке в день поступления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется специалистом Учреждения в установленном порядке в день поступления.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги

3.6. Специалист, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, в течение 1 рабочего дня осуществляет проверку комплекта документов.
Специалист, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, проверяет комплект документов на предмет наличия всех документов, необходимых для представления муниципальной услуги и соответствия указанных документов установленным требованиям.
При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, устанавливает соответствие заявителя критериям, необходимым для предоставления муниципальной услуги, а также наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента.
Специалист, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, по результатам проверки принимает одно из следующих решений:
- подготовить справку или иной документ в сфере жилищно-коммунального хозяйства;
- отказать в выдаче справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства (в случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента).
3.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 30 календарных дней со дня получения Учреждением, полного комплекта документов, необходимых для принятия решения.
3.8. Результатом административной процедуры является принятие Учреждением решения о выдаче документов или решения об отказе в выдаче документов и направление принятого решения сотруднику Учреждения, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его заявителю.


Предоставление результата муниципальной услуги

3.9. В случае если заявитель изъявил желание получить результат услуги в Учреждении, при поступлении документа, являющегося результатом предоставления услуги сотрудник Учреждения, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, информирует заявителя о дате, с которой заявитель может получить документ, являющийся результатом предоставления услуги.
Информирование заявителя, осуществляется по телефону и посредством отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.
Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляет сотрудник, ответственный за выдачу результата предоставления услуги:
- при личном приеме, при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, а при обращении представителя также документа, подтверждающего полномочия представителя, либо
- документ, являющийся результатом предоставления услуги, направляется по почте заказным письмом с уведомлением.
3.10. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня принятия Учреждением решения.
3.11. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю справки и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства.
3.12. Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме.

Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

3.13. Информацию о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в Учреждении при обращении заявителя лично, по телефону.




Приложение №1 
к Административному регламенту


Перечень условных обозначений и сокращений

Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»;
Муниципальная услуга – муниципальная услуга «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»;
Учреждение - муниципальное учреждение «Городское хозяйство»;
Заявитель -  физическое лицо, являющееся нанимателем муниципального жилого помещения, изъявившее желание на вселение, передачу в поднаем, обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма;
Представитель заявителя – иные лица, представляющие интересы заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации;
Решение об отказе – решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Приложение № 2
к Административному регламенту


Идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной форме

Перечень результатов предоставления муниципальной услуги

                                                                                                                                Таблица 1
	№ п/п
	Признак заявителя
	Значение признака заявителя

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявителя «Выдача справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»

	1.
	Категория заявителя
	Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, являющимся нанимателями муниципальных жилых помещений, изъявившим желание на вселение, поднаем или на обмен жилыми помещениями 

	2.
	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	От имени физических лиц заявления могут подавать:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители);
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.



Перечень отдельных признаков заявителей
                                                                                                                                  Таблица 2
	№ п/п
	Признаки заявителей

	Результат предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»

	
1.
	Заявитель обратился лично

	2.
	Заявитель обратился через законного представителя

	3.
	Заявитель обратился через уполномоченного представителя



Перечень общих признаков заявителей
                                                                                                                                 Таблица 3
	№п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»

	1.
	Категория заявителя
	Физические лица

	2.
	Заявитель обратился лично или через представителя?
	1. Обратился лично
2. Обратился через законного представителя
3. Обратился через уполномоченного представителя




Приложение № 3
к Административному регламенту



Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

                                                                                                                               Таблица 1

	При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, которые заявитель должен предоставить самостоятельно

	Наименование документа
	Форма документа

	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	- в форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению №8 к административному регламенту, подписанное заявителем или его представителем (заявитель также предоставляет согласие на обработку персональных данных согласно приложению № 8 административного регламента) при обращении в Учреждение или почтовым отправлением

	Документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи или документы их заменяющие – физического лица, или представителя заявителя (свидетельство о рождении детей до 14 лет)
	- копия документа на бумажном носителе в 1 экземпляре с предоставлением оригинала документа при обращении в Учреждение или почтовым отправлением (предоставление оригинала не требуется)

	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя
	- копия документа на бумажном носителе в 1 экземпляре с предоставлением оригинала документа при обращении в Учреждении или почтовым отправлением (предоставление оригинала не требуется)



                                                                                                                            Таблица 2

	При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, которые заявитель вправе предоставлять по собственной инициативе

	Документы, подтверждающие родственные отношения с нанимателем обмениваемого жилого помещения (свидетельство о рождении, свидетельство о браке)
	- копия документа на бумажном носителе в 1 экземпляре с предоставлением оригинала документа при обращении в Учреждение или почтовым отправлением (предоставление оригинала не требуется)




                                                                                                                             Таблица 3

	Способы подачи документов и информации для предоставления
муниципальной услуги

	- в Учреждение
	На бумажном носителе при личном обращении

	- посредством почтовой связи
	На бумажном носителе

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 2 к Административному регламенту




Приложение № 4
к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

                                                                                                                                 Таблица 1
	Исчерпывающий перечень оснований

	1. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

	1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме;
2. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;
3. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.



                                                                                                                                Таблица 2
	1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	1. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации



                                                                                                                                 Таблица 3
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1. Письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги.




Приложение № 5
к Административному регламенту
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По месту требования


         РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
              		 						
              	    Администрация
  Сортавальского муниципального 
                           округа

        Муниципальное учреждение 
           «Городское хозяйство»

186790, г. Сортавала, ул. Гагарина, д.12
              тел (81430) 4-65-17
                       sortavalasgp@yandex.ru

____________________________
					

СПРАВКА


Дана в том, что по состоянию на ________________ года в жилом помещении, расположенном по адресу: ________________________________________________ (муниципальная) общей площадью _____ кв. м, зарегистрированы следующие граждане:
________________________________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения)
________________________________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения)
________________________________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения)



Специалист, ответственный за выдачу 
результата муниципальной услуги                                                                    Ф.И.О.
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По месту требования


             РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
              		 						
              	   Администрация
  Сортавальского муниципального 
                         округа

        Муниципальное учреждение 
         «Городское хозяйство»

186790, г. Сортавала, ул. Гагарина, д.12
              тел (81430) 4-65-17
                       sortavalasgp@yandex.ru

____________________________
  


СПРАВКА

		Дана в том, что согласно техническому паспорту на жилое помещение по адресу:__________________________________________________________________ (общая площадь _______ кв.м) установлено ___ печи, одна из них варочная плита.
		Печи используются для обогрева и приготовления пищи.
Дом не подключен к центральному теплоснабжению. Вид топлива дрова. Отопление печное.



Специалист, ответственный за выдачу 
результата муниципальной услуги                                                                    Ф.И.О.



Приложение №7
к Административному регламенту





              

                         По месту требования


             РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
              		 						
   Муниципальное учреждение
      «Городское хозяйство»
                 ИНН 1007016940 

186790, г. Сортавала, ул. Гагарина, д. 12
                           тел.   4-65-17
          e-mail: sortavala-gorhoz@mail.ru  
[bookmark: REGNUMDATESTAMP]
	_____________________________	

СПРАВКА

Дана в том, что ______________________________________________________,
(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: серия _______номер ________, выдан ________________________________
                                                                           (кем, когда, код подразделения)
________________________________________________________________________

находился (-лась) на территории города Сортавала Республики Карелия в период с ______________ по _______________.



Специалист, ответственный за выдачу 
результата муниципальной услуги                                                                    Ф.И.О.

Приложение № 8
к Административному регламенту




В администрацию Сортавальского
муниципального округа
                                                         от__________________________________________
                                                                                               (Ф.И.О)
                                                         проживающего(ей) по адресу: __________________
                                                         ____________________________________________
                                                        Паспорт: серия ________ номер_________________
                                                                             (серия, номер, кем и когда выдан)
                                                         ___________________________________________
                                                       Контактный телефон: _________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче справки

Прошу Вас выдать мне справку_________________________________________
                                              (указать вид справки)
К заявлению прилагается:
1.___________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________
5.___________________________________________________________________

Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить:
· в Учреждении;
· по почте России



___________________                                _______________/____________________
            (дата)                                                         (подпись)             (расшифровка)
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