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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ МИРОШНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

________________________________________________________________________________
       от 31.10.2011г.                                                                                                 № 52    

Об утверждении административного регламента по предоставления муниципальной услуги по Выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

      На основании Федеральных законов от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Мирошниковского сельского поселения Котовского муниципального района Волгоградской области, постановляю:

     1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной        услуги по Выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

     2.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

     3.Настоящее постановление вступает в силу после его подписания.

Глава Мирошниковского

сельского поселения                                                                                     В.Д.Шкарупа
Утверждено

постановлением

главы Мирошниковского

сельского поселения

Котовского муниципального

района от 31.10.2011г № 52

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.2.Регламент определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги - «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу : 

- Администрация Мирошниковского  сельского поселения (далее Администрация) в лице специалистов по делопроизводству.

- «Филиал по работе с заявителями Котовского района Волгоградской области государственного казенного учреждения Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ)

в лице специалистов  МФЦ 

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов);

-отказ в выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).

2.4.Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации;

-Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.01.1994г. № 51-ФЗ;

-Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Закон Волгоградской области от 01.12.2005 года № 1125 – ОД «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области»;

-Устав Мирошниковского сельского поселения;

2.5. Муниципальная услуга «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» предоставляется бесплатно.

2.6.Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются: 

-физические лица, имеющие право на получение соответствующей информации, судебные органы, прокуратура, в соответствии с федеральными законами.

Заявители имеют право обращаться лично, а также направлять письменные запросы, действовать через законных представителей, наделенных заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в Администрации Мирошниковского сельского поселения.

3.2. Прием документов от заявителя муниципальной услуги осуществляется 

В администрации 

по адресу: Волгоградская область, Котовский район, с. Мирошники, ул. Школьная дом 13
График приема граждан по предоставлению муниципальной услуги:

Понедельник, вторник, среда



8.00-16.12;

Перерыв
-
12.00-13,00;

Выходные: суббота, воскресенье.

Электронный адрес для направления обращений: www. miroshniki00@.mail.ru
В « МФЦ» по адресу:  Волгоградская область, г. Котово, ул. Победы, дом 25, тел 84455) 4-36-13».

График приема граждан по предоставлению муниципальной услуги:

понедельник с 900 до 2000;

вторник-пятница с 900 до 1800;

суббота с 900 до 1500.

3.3.Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по контактным телефонам Администрации 7-21-37  и на личном приёме граждан.

Консультации предоставляются специалистами по делопроизводству при личном обращении лица, посредством телефона, электронной почты.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-о процедуре предоставления муниципальной услуги;

-о нормативных правовых актах;

-о перечне предоставляемых документов и предъявляемых к ним требованиям;

-о времени приёма заявителей;

-о сроке предоставления муниципальной услуги;

-о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействий) и решений принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Иные вопросы рассматриваются только на основании письменного обращения.

Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-чёткость в изложении информации;

-полнота информирования;

-доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

Консультирование заявителей проводится в форме:

-устного консультирования;

-письменного консультирования.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами по делопроизводству при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. Специалисты по делопроизводству, осуществляющие приём и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителю.

Специалисты по делопроизводству, осуществляющие индивидуальное устное консультирование, должны принять все необходимые меры для дачи прямого и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Администрации. Приём заявителей осуществляется специалистами в порядке очереди. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалисты осуществляют не более 20 минут.

При ответе на телефонные звонки специалисты по делопроизводству, осуществляющие консультирование, сняв трубку, должны назвать свою фамилию, имя, отчество, название Администрации. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты по делопроизводству  могут предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей в Администрацию осуществляется путём направления ответов по почте.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Мирошниковского сельского поселения.

Ответ направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 5 дней со дня поступления обращения.

3.4. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо подать:

-запрос по форме установленной административным регламентом (приложение 1);

-документы необходимые для выдачи тех или  иных справок (паспорт, домовая книга, архивная справка и т.д.).

      Заявители имеют право, направить документы почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке и описью вложения, предоставить документы лично. Заявление и документы (сведения), необходимые для получения услуги могут быть направлены в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу в форме электронных документов посредством портала государственных и муниципальных услуг.

Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В случае направления в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу заявления в электронной форме основанием для его приема (регистрации) является представление заявителем посредством портала государственных и муниципальных услуг документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» необходимых для предоставления муниципальной услуги».

         В случае направления документов по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов специалистом администрации, ответственным за прием документов.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать у заявителя документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, если сведения, в них содержащиеся, находятся в распоряжение органов, представляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, кроме случаев, если такие документы включены в определенные нормативные правовые акты Российской Федерации и Волгоградской области, регламентирующие порядок организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

Орган, осуществляющей предоставление муниципальной услуги самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме электронного документа у соответствующих органов, если заявитель не представил их по своей инициативе».

3.5.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-не предоставление документа, подтверждающего личность заявителя;

-не предоставление документов, подтверждающих сведений, указанных в справке социально-правового характера.

3.6.Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления обращения об исполнении муниципальной функции с предоставлением необходимых документов (паспорт или иной документ удостоверяющий личность гражданина).

Продолжительность приема заявителей у специалистов  при получении документов не должна превышать 20 минут.

3.7.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». 

Помещения оборудуются средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, содержат места для информирования, ожидания и приёма заявителей

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:
-комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием;

-возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

-телефонную связь;

-возможность копирования документов;

-оборудование мест ожидания;

-наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.


В помещении должны быть отведены места, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудованные информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

-извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-текст Административного регламента (извлечения); 

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет – сайтов, организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

-режим приема заявителей;

-таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

-порядок получения консультаций;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста администрации, предоставляющих муниципальную услугу.

При предоставлении государственных и муниципальных услуг инвалидам обеспечиваются следующие условия доступности:

    - беспрепятственный вход инвалидов в учреждение и выход из него;

    - возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории учреждения;

   -  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на территории учреждения;

   - надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в учреждение и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

    -допуск в учреждение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

   - допуск в учреждение собаки-проводника при  наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

   - предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

   - оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

3.8.Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

-прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги,

-подготовка к выдаче требуемого документа;

-регистрация выдаваемого документа в Книге регистрации выдаваемых документов.
Блок-схема последовательности действий по оказанию муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему Регламенту.

3.9.Специалисты в рамках процедур по консультированию и информированию предоставляют гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок и условия предоставления муниципальной услуги.

Консультации проводятся подробно, в вежливой форме с использованием официально-делового стиля речи.

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.10.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное или устное обращение заявителей в Администрацию  с заявлениями и необходимыми документами.
3.11. Специалисты  устанавливают предмет обращения, наличие всех необходимых документов, правильность заполнения документов, проверяет в случае необходимости полномочия представителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

Специалисты  сличают предоставленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, специалисты сличают копии документов с их подлинными экземплярами, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждую пару: документ-копия. 

Специалисты проверяют соответствие предоставленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что:

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

-тексты документов написаны разборчиво;


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

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

-документы не исполнены карандашом;

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ.

При неправильном заполнении заявлений, установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалисты  уведомляют заявителей о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняют заявителям содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и возвращают документы заявителям.

Специалисты  обязаны разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в выдаче документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалисты  по согласованию с заявителями назначают время следующего приема.

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.


Максимальный срок административного действия - 30 минут.

Подготавливаются документы (единый жилищный документ, копия финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточка учета собственника жилого помещения, справка и иные документы) в течение дня.

4.Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Специалисты  несут ответственность за следующие решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги:

- полнота консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов, правильность внесения данных в журнал регистрации выдачи документов. 

- полнота принятых у заявителей документов;

- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- хранение документов.

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.2.Контроль осуществляется путём проведения главой Мирошниковского сельского поселения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области, городского поселения г.Котово при предоставлении муниципальной услуги.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого решения при предоставлении муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции),

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной (государственной), у заявителя;
· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
-
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

-
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока  таких исправлений.

5.3.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Котовского муниципального района. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно- телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Котовского муниципального района единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие; органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.4.
Жалоба должна содержать:
-
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;
-
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

-удовлетворить 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, а также в иных формах;
-отказать в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.7. Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия и (или) бездействие должностных лиц в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.»

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

К административному регламенту

Администрации Мирошниковского сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

Главе Мирошниковского сельского  поселения

________________________

от______________________

ФИО (наименование) заявителя

Почтовый адрес_________________

__________________________

Адрес электронной почты (при наличии)

__________________________

Контактный телефон_____________

Запрос (заявление)

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и .т.д.)

____________________________________________________________

В (на)____________________________________________________________

За ___________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:_______________________________________________________

Подпись

заявителя:______________________
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

К административному регламенту

Администрации Мирошниковского сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

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

Прием граждан, по вопросам выдачи документов

(единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

Подготовка документов или справок

заявителю муниципальной услуги

Выдача документов (копии финансово-лицевого счета,

Выписка из домовой книги, справок)
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