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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ШАРАНГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от
№ 

Об утверждении административного регламента администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в Шарангском  муниципальном районе Нижегородской области»
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация Шарангского муниципального района Нижегородской области
п о с т а н о в л я е т:

1.
Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в Шарангском  муниципальном районе Нижегородской области» (далее Регламент).

2.
Контроль за исполнением настоящего Регламента возложить на заместителя главы администрации, заведующего отделом экономики и имущественных отношений  В.И. Журавлева.
Глава администрации
Н.Г. Саркисов
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Шарангского муниципального района 

 от 15.06.2012 № 77
Административный регламент

администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в Шарангском муниципальном районе Нижегородской области»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент  администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в Шарангском муниципальном районе Нижегородской области»  (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при  предоставлении муниципальной услуги гражданам. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется:

физическим и юридическим лицам, либо их уполномоченным представителям.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  муниципальной услуги

1.3.1.Местонахождение отдела экономики и имущественных отношений и его почтовый адрес: ул.Свободы д.2, р.п.Шаранга, Нижегородская область, 606840

График работы отдела экономики и имущественных отношений:
понедельник-пятница:8.00-17.00
суббота, воскресенье - выходные дни

обед:12.00-13.00
          1.3.2.Телефон отдела экономики и имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу:(83155)-2-17-07, (83155) 2-15-26.  

1.3.3.Информация о месте нахождения отдела экономики и имущественных отношений, почтовый адрес, телефон размещены  на сайте администрации Шарангского района www.sharanga.nnov.ru, а так же на информационных стендах администрации Шарангского района. 

Адрес электронной почты (e-mail): official@adm.shr.ru

Консультирование  по предоставлению муниципальной услуги граждан осуществляется  ведущим специалистом отдела экономики и имущественных  отношений.
1.3.4.Информация о порядке и о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется: по письменным обращениям заявителей, по каналам телефонной связи, по электронной почте (official@adm.shr.ru), при личном обращении граждан, в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gu.nnov.ru).

По каналам телефонной связи должностные лица отдела экономики и имущественных отношений  обязаны дать достоверную информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан и организаций в пределах своей компетенции.
         При личном обращении пользователя в отдел экономики и  имущественных отношений сотрудник обязан:

   -подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставлении муниципальной услуги;
-объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций. 

Консультирование заявителей является бесплатным.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в Шарангском муниципальном районе Нижегородской области».

 

2.2.Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется отделом  экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района (далее - Отдел).
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом оказания муниципальной услуги является:

2.3.1. Предоставление информации о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг информационным письмом.

2.3.2.  В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги – письменный отказ в предоставлении услуги.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течении 30 дней со дня регистрации заявления.

 В исключительных случаях заведующий отделом экономики и имущественных отношений вправе продлить срок рассмотрения заявления на 30 дней, уведомив об этом заявителя в установленном порядке.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

2.5.1.  Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г.;

2.5.2.Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2.5.3. Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

 2.5.4.Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.5.5. Правила предоставления коммунальных услуг гражданам, утвержденные постановлением Правительства РФ от 23.05.2006 г. № 307;

2.5.6.Федеральный закон от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 2.5.7.Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

-запрос (заявление) (Приложение№1). 

В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

-наименование организации или должностного лица, которому адресован запрос

 -изложение существа вопроса

-фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации)
-год и место рождения заявителя

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ

-дата отправления заявления, подпись заявителя, а так же другие сведения необходимые для исполнения запроса

-иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, доверенное лицо дополнительно представляет документы, подтверждающие полномочия заявителя (нотариально заверенную доверенность), предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.7. Запрещается требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов администрации р.п.Шаранга, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Запрещается требовать предоставления документов и информации или осуществления действий от заявителей, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.9. Основания  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- отсутствие в заявлении, запросе, письме фамилии (наименования организации), почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ заявителя

- содержание в заявлении, запросе, письме нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членам его семьи. В этом случае, заявителям, направившим данные обращения, сообщается о недопустимости злоупотребления правом

- в случае, если текст обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течении семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.  

2.10. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

- отсутствие документов по запрашиваемой тематике в Отделе, о чем в течение 5 дней со дня регистрации заявления сообщается гражданину, направившему заявление;

- ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством РФ тайну;
         - ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные;

        -   многократное  обращение гражданина  с вопросами, на которые ему давались ответы по существу  в связи с ранее направляемыми обращениями.

2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении услуги.

Данный перечень отсутствует.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14.1.Все поступающие заявления   подлежат регистрации в течение трех дней с момента поступления.

Заявления, поступающие по каналам телефонной связи, принимаются  ведущим специалистом по телефону: (83155) 2-15-26 и регистрируются в общем порядке.

Заявления, поступающие по электронной почте на адрес official@adm.shr.ru, распечатываются на бумажном носителе и регистрируются в общем порядке.

Заявления, поступающие через Единый портал государственных и муниципальных услуг( www.gu.nnov.ru), регистрируются в общем порядке.
  2.14.2. Запросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела или должностного лица в течении 7 дней с момента их регистрации направляются  в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации.

2.14.3.По заявлениям, поступившим в Отдел, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течении 5 дней с момента регистрации направляется ответ с просьбой указать недостающие или уточняющие сведения.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуг, информационным стендам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности.

Данные помещения так же оборудованы необходимым количеством стульев и столов, информационными стендами и обеспечены канцелярскими принадлежностями. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

   Информационные стенды должны содержать исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст Административного регламента;

- термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении за предоставлением муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, адрес официального сайта Администрации Шарангского муниципального района в сети Интернет;

- контактные телефоны специалистов Отдела, непосредственно осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- образец заполнения формы заявления;

-другие информационные материалы, необходимые для оказания муниципальной услуги.

 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги.

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

-простота и ясность изложения информационных материалов;
-доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;
-культура обслуживания заявителей;

-точность исполнения муниципальной услуги.

Показателем качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:
           -нарушение сроков предоставления услуги;

-некомпетентность и неисполнительность сотрудников;

-некачественную подготовку документов;

- безосновательный отказ в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги;

- иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

2.17. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме ( при наличии технических  возможностей) 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям (представителям заявителя) и обеспечение доступа заявителей (представителей заявителя) к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем (представителем заявителя) запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и прием таких запросов и документов с использованием информационного портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем (представителем заявителя) сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) получение заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

-основание для начала предоставления муниципальной услуги

-прием и регистрация запросов (заявлений);

-экспертиза документов;

-принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

-выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги или уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему регламенту.
3.2. Основание для начала предоставления муниципальной услуги

3.2.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление), поступивший в адрес Отдела. Запрос может быть направлен по почте, при личном обращении, по каналам телефонной связи, по электронной почте на адрес official@adm.shr.nnov.ru, в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.
3.2.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является заведующий отделом экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района.

3.3. Прием и регистрация запросов (заявлений)

3.3.1.Поступившие в отдел экономики и имущественных отношений запросы (заявления) регистрируются в специальном журнале (приложение № 2). Нумерация в журнале ведётся валовая в течение календарного года.
В журнал заносится следующая информация:

-фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации);
-почтовый адрес, по которому в случае необходимости следует направить ответ;
-на кого запрашивается информация (для третьих лиц);

-суть обращения;

-результат рассмотрения обращения.

Регистрация запроса (заявления) является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Срок выполнения данного административного действия составляет 3 дня.

В случае установления оснований для отказа в приеме документов работник, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов;

2) оформляет уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа

3) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи документов) уведомление и представленные документы заявителю (представителю заявителя). Срок выполнения данного административного действия 7 дней.

3.4. Экспертиза документов

3.4.1.Работник  отдела экономики и имущественных отношений осуществляет анализ полученного запроса (заявления) на соответствие действующему законодательству, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в отделе научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

-степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения

-местонахождение и адрес конкретной организации, куда следует направить запрос (заявление) по принадлежности на исполнение

3.4.2.По итогам анализа поступивших запросов (заявлений) отдел направляет запросы со своим письмом по принадлежности

3.4.3.В случае если запрос (заявление) требует исполнения несколькими организациями, отдел  направляет в соответствующие организации копию запроса (заявления) с указанием информации о направлении ответа в адрес заявителя или отдела.

Одновременно с направлением запросов на исполнение в организации, отдел письменно уведомляет об этом заявителей в установленном порядке.

3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры экспертизы документов заявителя составляет не более 3 рабочих дней.

3.5. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
3.5.1.В случае, если запрос (заявление) не может быть исполнен, в течение 5 дней заявителю направляется письмо с объяснением причин невозможности исполнения: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса (заявления)или иные причины.

Если поступивший запрос соответствует предъявляемым требованиям, то он подлежит исполнению. Срок выполнения административной процедуры не может превышать 26 дней с момента регистрации.

3.6. Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги или уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.6.1. Муниципальная услуга по запросам, поступившим в отдел, предоставляется в форме информационного письма.

3.6.2. Заявителю выдается информационное письмо лично или его уполномоченному представителю,  либо направляется по почте письмом по адресу, указанному в заявлении.

3.6.3. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

3.6.4. Муниципальная услуга по запросам, поступившим в отдел, предоставляется в виде официальных писем.

3.6.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры: не более 15 минут

4.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляет управляющий делами администрации Шарангского муниципального района.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения управляющим делами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Работники Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

В случае выявленных нарушений работник несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области об административных правонарушениях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель (представитель заявителя) имеет право на обжалование действий и (или) бездействия специалистов Отдела в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель (представитель заявителя) вправе письменно, в электронной форме обжаловать действия или бездействие специалистов Отдела по предоставлению муниципальной услуги главе администрации Шарангского муниципального района или лицу, исполняющему его обязанности, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим регламентом;

7) отказ Отдела, 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. Обращение (жалоба), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении (жалобе) вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение (жалобу), о переадресации обращения (жалобы).

5.4. В жалобе указывается:
- наименование органа, предоставившего муниципальную услугу или муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которого обжалуются;
-фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя юридического лица

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии)

-сведения об обжалуемых решениях и сведениях органа предоставляющего муниципальную услугу

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

-личная подпись и дата

При необходимости к жалобе могут быть приложены документы и материалы, подтверждающие суть жалобы, либо их копии.

Жалоба подлежит обязательной регистрации в течении 3-х дней с момента поступления в орган МСУ либо должностному лицу

5.5. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок – в течение 5 рабочих дней со дня регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами.

2) отказывает в удовлетворении жалобы

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения указанного в подпункте 5.6. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  Ответ на жалобу подписывается главой администрации Шарангского района, либо должностным лицом на то уполномоченным.

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, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество автора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся. 


Если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чем сообщается заявителю, в течении 7 дней с момента регистрации жалобы, если его фамилия и адрес прочитываются.

Приложение 1

к административному регламенту 
                                             _____________________________

                                             наименование органа, 
                                             предоставляющего муниципальную 

                                             услугу

                                             от ___________________________

                                             ______________________________

                                             ______________________________

                                             почтовый адрес:

                                             ______________________________

                                             ______________________________

                                             телефон:

                                 Заявление

Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных

услуг населению на

___________________________________________________________________________

(квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной

__________________________________________________________________________,

                                  объект)

расположенное по адресу: __________________________________________________

___________________________________________________________________________

Цель предоставления информации:

___________________________________________________________________________

  (заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора

социального найма, выкуп объекта либо иная цель предоставления информации)

___________________________________________________________________________

Информацию получу____________________________________

                          (лично, по почте)              __________________

                                                                дата

                                                         __________________

                                                              подпись

Приложение №2
к административному регламенту

ЖУРНАЛ

регистрации запросов граждан

	№

п/п
	Дата

поступления

запроса
	Название учреждения

Фамилия, имя, отчество лица

от которого поступил

запрос
	Адрес

заявителя
	ФИО, адрес лица, на которого запрашивается информация
	Краткое содержание

запроса
	Результат

рассмотрения

запроса
	Подпись  заявителя

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №3

к административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных процедур

	Основание для начала предоставления муниципальной услуги


                            ┌──────────────────────────────────┐

┌───────────────────────┐   │   Прекращение процедуры приема   ├──>┐

│                       ├──>│            документов            │   │

│  Прием и регистрация  │   └──────────────────────────────────┘   │

│ документов заявителя  │   ┌──────────────────────────────────┐   │

│                       ├──>│Оформление уведомления об отказе в├──>│

└───────────┬───────────┘   │ приеме документов и его вручение │   │

            │               └──────────────────────────────────┘   │

           \/               ┌──────────────────────────────────┐   │

┌───────────────────────┐   │    Подготовка информационного    ├─┐ │

│                       ├──>│           письма                 │ │ │

│ Экспертиза документов │   └──────────────────────────────────┘ │ │

│                       │   ┌──────────────────────────────────┐ │ │

│                       ├──>│Оформление уведомления об отказе в│ │ │

└───────────┬───────────┘   │   предоставлении муниципальной   ├─┼>│

            │               │              услуги              │ │ │

           \/               └──────────────────────────────────┘ │ │

┌───────────────────────┐                                        │ │

│  Принятие решения о   │                                        │ │

│    предоставлении     │                                        │ │

│ муниципальной услуги  │                                        │ │

└───────────┬───────────┘                                        │ │

           \/                                                    │ │

┌───────────────────────┐                                        │ │

│ Выдача ответа в виде  │                                       \/ │

│ информационного       │<───────────────────────────────────────┘ │

│ письма                │                                          │

│                       │                                          │

└───────────┬───────────┘                                          │

           \/                                                      │

┌───────────────────────┐                                         \/

│       ЗАЯВИТЕЛЬ       │<─────────────────────────────────────────┘

└───────────────────────┘
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