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                                                                            к административному регламенту по  

предоставлению  муниципальной  услуги 
«Предоставление  информации  о  порядке 
предоставления  жилищно-коммунальных  услуг 
населению на территории городского округа - город 
Мичуринск Тамбовской области»

Блок-схема 
по  предоставлению  муниципальной  услуги  «Предоставление  информации  о 
порядке  предоставления  жилищно-коммунальных  услуг  населению  на 
территории городского округа - город Мичуринск Тамбовской области»

 

Личное обращение Заявителя за получением консультации

Выяснение цели обращения Заявителя

Предмет 
обращения в рамках 

компетенции специалиста , 
ответственного за 
консультирование 

Заявителей?

данет

Предоставление информации об условиях и 
порядке получения муниципальной услуги ;
вручение Заявителю Перечня документов , 

необходимых для получения услуги; разъяснение 
требований к ним

Разъяснение, к какому специалисту органа 
местного самоуправления , либо в какой орган 
исполнительной власти (организацию) следует 

обратиться Заявителю по интересующему  
вопросу

Регистрация Заявителя : установление личности Заявителя , 
адреса, внесение записи о предоставленной консультации в 

информационную базу
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1. Прием и регистрация заявления и документов

Обращение Заявителя с документами , согласно перечню, 
установленному Административным регламентом 

Выяснение предмета обращения Заявителя

Предмет обращения 
в рамках компетенции 

специалиста органа местного 
самоуправления?

данет

Установление личности Заявителя (проверка 
документов, удостоверяющих личность и/или 

полномочий законного представителя )

Проведение первичной проверки представленных 
документов на предмет соответствия установленным 

требованиям

Выдача Заявителю Перечня 
документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги Информирование Заявителя о сроке оказания услуги

Документы 
соответствуют
установленным 
требованиям ?

Консультирование по перечню и качеству 
предоставленных документов , указание 
недостатков в оформлении документов

данет

Разъяснение , к какому специалисту органа местного 
самоуправления , либо в какой орган исполнительной 
власти (организацию ) следует обратиться Заявителю 

по интересующему  вопросу

Прием документов : оформление заявления , копирование 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 
документов (сверка представленных Заявителем копий 

документов с оригиналами )

Заявитель 
настаивает на приеме 

документов?

нет да

Оформление Расписки (Перечня представленных 
Заявителем документов ) и передача ее Заявителю

Внесение в Журнал регистрации документов сведений :
о приеме (регистрации) заявления и документов ;

о способе получения Заявителем результата услуги ;
о способе информирования Заявителя
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2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

Поступление пакета документов в структурное 
подразделение органа местного самоуправления , 

ответственное за предоставление муниципальной услуги

Рассмотрение заявления и документов, полученных от 
заявителя, определение должностного лица, 

ответственного за правовой анализ документов и 
подготовку проекта решения о предоставлении 

муниципальной услуги

Проведение правового анализа документов

Получение информации , необходимой для принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги из 

органов и организаций , участвующих в процессе 
предоставлении муниципальной услуги

Подготовка и направление информационного письма об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю 

по каналам почтовой связи

Направление проекта Решения о предоставлении 
муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа ) 
на подпись руководителю органа местного 

самоуправления

Организация межведомственного взаимодействия : 
подготовка и направление в установленном порядке 
информационных запросов в органы и организации , 

участвующие в процессе предоставления муниципальной 
услуги

Руководитель структурного 
подразделения

Ответственное должностное лицо

Необходимо получение 
информации из других органов и 

организаций ?
данет

Принято положительное 
решение о предоставлении 

муниципальной услуги?

нет да

Передача Решения о предоставлении муниципальной 
услуги, а также иных документов, предназначенных для 
выдачи Заявителю, должностному лицу, ответственному 
за выдачу результата предоставления муниципальной 

услуги

Подготовка проекта Решения о предоставлении 
муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа ) 
и передача для рассмотрения руководителю структурного 

подразделения

Руководитель структурного 
подразделения

Рассмотрение проекта Решения о предоставлении 
муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа )
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3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю

Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги и иных документов, необходимых для выдачи Заявителю 

Заявитель подтверждает получение результата предоставления 
муниципальной услуги (расписывается в Журнале учета выдачи 

документов)

Обращение Заявителя с целью получения результата 
предоставления муниципальной услуги

Уточнение данных Заявителя, проверка документов, 
удостоверяющих личность Заявителя

Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов


