Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
























Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 
Форма бланка

«Карточка личного приема гражданина»
	№
	
	Дата приема: “
	
	”
	
	20
	
	г.
	в
	
	час
	


Ведущий прием:  

(фамилия, инициалы, наименование должности)

Ф.И.О. заявителя:  

Адрес гражданина:  

Социальное положение:  

	Повторность: да/нет
	Количество обращений:
	


Краткое содержание обращения:

Результаты приема:

Отметка о получении письменного обращения во время приема: да/нет

Даны поручения:  

(наименование структурного подразделения, фамилии, инициалы исполнителей)

Содержание поручения:

	Поручение на контроле: да/нет
	Плановый срок исполнения “
	
	”
	
	20
	
	г.


Приложение: 

Подпись лица, ведущего прием:  

Комментарий специалиста:

Отметка об ответе заявителю:  

(регистрационный номер и дата ответа,

наименование подразделения, исполнитель)

	Отметка о снятии с контроля:
	Фактический срок исполнения “
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись специалиста)

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
при обращении заявителя в мфц
Прием и первичная обработка заявления (запроса), поступившего в МФЦ

в день обращения
                ↓                                                                                     ↓
	Направление в администрацию

Вилючинского городского округа

заявления о предоставлении услуги

в формате сканированных электронных  документов - в течение одного рабочего дня со дня 

регистрации заявления в МФЦ


	
	Направление в администрацию

Вилючинского городского округа

заявления о предоставлении услуги

на бумажном носителе - в течение двух рабочих дней со дня 

регистрации заявления в МФЦ




                ↓                                                                                        ↓























Прием и первичная обработка заявления (запроса), поступившего в администрацию Вилючинского городского округа





переданных обратившимися заявителями в  общий отдел администрации:


-лично


-с помощью курьера








до 10 минут на 1 обращение 





по почте




















до 2 минут на 1 обращение








по телефону




















до 5 минут на 1 обращение








по факсу, электронной почте, 


на официальный сайт администрации Вилючинского городского округа в сети «Интернет»


до 2 минут на 1 обращение














до 2 минут на 1 обращение





Регистрация и аннотирование поступившего заявления (запроса) специалистами общего отдела администрации Вилючинского городского округа


до 20 минут на 1 обращение





Направление поступившего заявления (запроса) на рассмотрение главе администрации Вилючинского городского округа


рассмотрение до 3 дней





Постановка заявления (запроса) на контроль, направление заявления (запроса) с резолюцией главы администрации Вилючинского городского округа начальнику управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа


до 10 минут на 1 обращение





Извещение заявителя о ходе рассмотрения его заявления (запроса) (в случае обращения заявителя)





Осуществление контроля специалистом общего отдела администрации Вилючинского городского округа за ходом исполнения заявления (запроса) (подготовка еженедельной информации по исполнителям) – до 1 часа





уведомление заявителя устно или по телефону 


до 10 минут на 1 обращение





письменное уведомление





до 4 минут на 1 обращение





Рассмотрение заявления (запроса) начальником  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа, наложение резолюции и направление заявления (запроса) исполнителю-специалисту  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа


в течение 2 дней со дня получения заявления (запроса) с резолюцией главы администрации Вилючинского городского округа





Подготовка исполнителем-специалистом  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа проекта письменного ответа на заявление (запрос) в двух экземплярах  в срок, установленный начальником  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа


в течение 24 дней со дня получения заявления (запроса) с резолюцией начальника  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа








Направление исполнителем-специалистом  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа проекта письменного ответа на заявление (запрос) на согласование начальнику  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа, после чего проект ответа направляется на подпись главе администрации Вилючинского городского округа через  общий отдел администрации Вилючинского городского округа


в течение 2 дней со дня подготовки проекта письменного ответа на заявление (запрос). 


Срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней








Регистрация ответа на заявление (запрос) специалистами  общего отдела администрации Вилючинского городского округа, направление ответа заявителю способом, указанным в заявлении (запросе) и снятие заявления (запроса) с контроля


в течение 2 дней со дня получения письменного ответа с подписью главы администрации  Вилючинского городского 


округа





Консультация заявителей лично – 


до 10 минут на 1 обращение





Консультация заявителей лично – 


до 10 минут на 1 обращение





Личный прием заявителей начальником  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа – в течение рабочего дня без предварительной записи





Консультация заявителей по телефону 


до 10 минут на 1 обращение








Консультация заявителей лично – 


до 10 минут на 1 обращение





Прием и первичная обработка заявления (запроса), поступивших в администрацию Вилючинского городского округа





переданных обратившимися заявителями в  общий отдел администрации:


- лично


- с помощью курьера


- из МФЦ


до 10 минут на 1 обращение 





по почте




















до 2 минут на 1 обращение








по телефону




















до 5 минут на 1 обращение








по факсу, электронной почте, 


на официальный сайт администрации Вилючинского городского округа в сети «Интернет»


до 2 минут на 1 обращение














до 2 минут на 1 обращение





Регистрация и аннотирование поступившего заявления (запроса) специалистами общего отдела администрации Вилючинского городского округа


до 20 минут на 1 обращение





Направление поступившего заявления (запроса) на рассмотрение главе администрации Вилючинского городского округа


рассмотрение до 3 дней





Постановка заявления (запроса) на контроль, направление заявления (запроса) с резолюцией главы администрации Вилючинского городского округа начальнику управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа


до 10 минут на 1 обращение





Извещение заявителя о ходе рассмотрения его заявления (запроса) (в случае обращения заявителя)





Осуществление контроля специалистом общего отдела администрации Вилючинского городского округа за ходом исполнения заявления (запроса) (подготовка еженедельной информации по исполнителям) – до 1 часа





уведомление заявителя устно или по телефону 


до 10 минут на 1 обращение





письменное уведомление





до 4 минут на 1 обращение





Рассмотрение заявления (запроса) начальником  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа, наложение резолюции и направление заявления (запроса) исполнителю-специалисту  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа


в течение 2 дней со дня получения заявления (запроса) с резолюцией главы администрации Вилючинского городского округа





Подготовка исполнителем-специалистом  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа проекта письменного ответа на заявление (запрос) в двух экземплярах  в срок, установленный начальником  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа


в течение 24 дней со дня получения заявления (запроса) с резолюцией начальника  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа








Направление исполнителем-специалистом  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа проекта письменного ответа на заявление (запрос) на согласование начальнику  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа, после чего проект ответа направляется на подпись главе администрации Вилючинского городского округа через  общий отдел администрации Вилючинского городского округа


в течение 2 дней со дня подготовки проекта письменного ответа на заявление (запрос). 


Срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней








Регистрация ответа на заявление (запрос) специалистами  общего отдела администрации Вилючинского городского округа, направление ответа заявителю способом, указанным в заявлении (запросе), в том числе через МФЦ – в формате сканированного электронного документа или на бумажном носителе, и снятие заявления (запроса) с контроля


в течение 2 дней со дня получения письменного ответа с подписью главы администрации  Вилючинского городского 


округа





Консультация заявителей лично – 


до 10 минут на 1 обращение





Консультация заявителей лично – 


до 10 минут на 1 обращение





Личный прием заявителей начальником  управления городского хозяйства администрации Вилючинского городского округа – в течение рабочего дня без предварительной записи





Консультация заявителей по телефону 


до 10 минут на 1 обращение








Консультация заявителей лично – 


до 10 минут на 1 обращение








