PAGE  
2

[image: image1.jpg]



Муниципальное образование

«ЗАНЕВСКОЕ   СЕЛЬСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области


АДМИНИСТРАЦИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.06.2015 г.                                                                                                           № 313
 дер. Заневка 
Об утверждении Административного
регламента по предоставлению
муниципальной услуги
«Выдача справки о фактическом месте проживания»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 Июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Администрация Муниципального образования «Заневское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о фактическом месте проживания» (Приложение).
2. Опубликовать настоящее Постановление в средствах массовой информации.
3. Контроль за исполнением Постановления возложить на Заместителя Главы Администрации Карвелиса М.А.
Глава Администрации                                                                         А. В. Гердий

Рассылка:
1 экз. – в дело

1 экз. – в прокуратуру

1 экз. – в cектор организационной и кадровой работы
1 экз. – сектор социального обслуживания,

культуры, спора и молодежной политики

Приложение 
УТВЕРЖДЕНО
Постановлением

Главы Администрации 

от « 25 » июня 2015 г. № 313 
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача справки о фактическом месте проживания»
I. Общие положения

 1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справки о фактическом месте проживания» (далее – муниципальная услуга).

2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги

2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрации МО «Заневское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее - Администрация).

2.2. Структурным подразделением, ответственными за предоставление муниципальной услуги, является сектор социального обслуживания, культуры, спорта и молодежной политики (далее – Социальный сектор).

3. Информация о месте нахождения и графике работы Социального сектора.

Место нахождения Социального отдела его почтовый адрес: 188689, д. Янино-1, ул. Новая, строение 1 В.

Режим работы: понедельник-четверг 9:00-18:00, пятница 9:00-17:00, обед с 13:00-14:00

Приёмные дни: понедельник, среда с 15:00-17:00

4. Адрес электронной почты Социального сектора: zanevka-soc@yandex.ru
5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО): http://www.gu.lenobl.ru.

6. Адрес официального сайта Администрации: http://www.zanevka.org 

7. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

7.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель получает:

- по телефону;

- почтовой связью;

- по электронной почте;

- при личном обращении;

- на официальном сайте Администрации муниципального образования;

- на ПГУ ЛО.

7.2. При ответах на телефонные звонки работник, должностное лицо Социального сектора, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Социального сектора. Время консультирования по телефону не должно превышать 10 минут. В случае если работник, должностное лицо Социального сектора не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

7.3. Почтовой связью ответ направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса в Социальном секторе. По электронной почте ответ направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса в Социальном секторе.

7.4. Приём заявителей в Социальном секторе  осуществляется:

- начальником Социального сектора;

- специалистами Социального сектора.

Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.

7.5. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты, режиме работы Социального сектора предоставляется:

- по телефонам 8(812) 521-80-03 в Администрации, 8(81370) 78-361 в Социальном секторе Администрации, а также размещается:

- в разделе «Связаться с нами» на официальном сайте Администрации;

- на ПГУ ЛО в разделе "Каталог услуг", подразделе "Государственные органы" подразделе "Муниципальные образования";

- на информационных стендах по месту нахождения Социального сектора.
7.6. Формы запросов и образцы их заполнения размещаются:

- в электронном виде в разделе Социального сектора на официальном сайте Администрации Ленинградской области, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области;

- на бумажных носителях, на информационных стендах по месту нахождения Социального сектора;

- на ПГУ ЛО.
7.7. Оперативная информация об изменении порядка предоставления муниципальной услуги предоставляется по телефонам в Социальном секторе и Администрации и размещается:

- в разделе Социального сектора на официальном сайте Администрации муниципального образования;

- на информационных стендах по месту нахождения Социального сектора.
7.8. Информационный стенд в Социальном секторе размещается по адресу д. Янино-1, ул. Заневская д. 1, д. Янино-1, ул. Новая, строение 1В.

8. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают:

- граждане Российской Федерации;

- граждане иностранных государств;

- лица без гражданства.
Заявителями также могут быть физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от имени заявителей, перечисленных в настоящем пункте.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справки о фактическом месте проживания».

10. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги является Социальный сектор Администрации.

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- справка о фактическом месте проживания;

- акт обследования жилищно-бытовых условий;

- письмо в адрес заявителя с объяснением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги либо об отсутствии запрашиваемых сведений.
12. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня обращения гражданина в Социальный сектор.

13. В исключительных случаях начальник Социального сектора, либо иное уполномоченное на это лицо, продлевает срок рассмотрения запроса не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

14. Срок рассмотрения и направления поступивших в Социальный сектор запросов по принадлежности составляет 5 рабочих дней со дня их регистрации.

15. Отправка почтовой связью в адрес заявителя документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 11 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о фактическом месте проживания» (далее – Административный регламент), осуществляется в 30-дневный срок с момента обращения в Социальный сектор.

16. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 11 Административного регламента, в случае личного обращения заявителя за ответом также не должен превышать 30 дней с момента обращения в Социальный сектор.

17. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 26 января 2009 года, № 4, ст. 445);

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 31 июля 2006 года, № 31, ч. 1, ст. 3448);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 г. N 107 "Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме";

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 N 310 "Об утверждении плана-графика перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями" ("Вестник Правительства Ленинградской области", N 94, 11.11.2011).

- Положение о секторе социального обслуживания, культуры, спорта и молодежной политики администрации МО «Заневское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

18. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

18.1. Письменный запрос на русском языке в адрес Социального сектора, в том числе переданный по электронной почте, в электронном виде через ПГУ ЛО или заявление, составленное заявителем лично (далее - запрос).

Форма запроса физического лица для получения справки о фактическом месте проживания приведена в приложении 1 к Административному регламенту.

Юридические лица направляют запрос непосредственно в Социальный сектор Администрации района на русском языке, оформленный на официальном бланке организации и подписанный руководителем (заместителем руководителя) юридического лица. Форма запроса юридического лица приведена в приложении 2 к Административному регламенту.

Юридические лица направляют запрос в Социальный сектор Администрации по почте или через ПГУ ЛО на русском языке, оформленный с помощью функционала автоматизированной информационной системы ПГУ ЛО и подписанный представителем юридического лица (в том числе на основании доверенности). Форма запроса юридического лица приведена в приложении 2 к Административному регламенту.

В запросе указываются следующие сведения:

- наименование организации, в которую направляется письменный запрос;

- для граждан - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя или лица, на которое запрашивается документ (с указанием смены фамилии, имени, отчества либо одного из них, даты смены);

- дата рождения заявителя или лица на которое запрашивается документ;

- адрес заявителя (почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации запроса);

- номер контактного телефона заявителя или его доверенного лица;

- для какой цели требуется документ;

- дата составления запроса;

Запрос подписывается заявителем лично, за исключением обращений по электронной почте.

Запрос переданный в электронном виде через ПГУ ЛО подписывается квалифицированной электронной подписью (при наличии).

18.2. Для истребования информации о третьих лицах, содержащей сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, до истечения срока 75 лет со дня создания указанных документов дополнительно представляется письменное разрешение (доверенность) гражданина и документ, удостоверяющий личность заявителя.

Документом, удостоверяющим личность заявителя, является:

- для граждан Российской Федерации - паспорт гражданина Российской Федерации (в случае утраты паспорта может быть предъявлено временное удостоверение личности по форме № 2П), удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

- для иностранных граждан - паспорт иностранного гражданина;

- для лица без гражданства - документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, вид на жительство лица без гражданства, разрешение на временное проживание.

19. Порядок представления документов заявителями:

- почтовой связью запрос направляется заявителем в адрес Социального сектора;

- по электронной почте запрос направляется на электронный адрес Социального сектора в сети Интернет;

- в электронной форме через функционал электронной приемной на ПГУ ЛО;

- при личном обращении в Социальный сектор запрос составляется заявителем и передается ответственному работнику Социального сектора в комнате приёма посетителей в соответствии с графиком приёмных дней.
20. При предоставлении муниципальной услуги Социальный сектор обязан принять для рассмотрения документы заявителя, отказ в приёме документов не допускается.

При подаче документов на личном приёме заявителю устно разъясняются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
21. Основаниями для отказа в предоставлении услуги, в том числе исполнения запроса, переданного по электронной почте, являются:

- отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), почтового адреса заявителя;

- неподдающийся прочтению текст, в том числе текст на иностранном языке;

- отсутствие документов, указанных в данном Административном регламенте, необходимых для предоставления услуги;

- отсутствие у заявителя полномочий на получение сведений о личной и семейной тайне третьих лиц, их частной жизни, а также сведений, создающих угрозу для их безопасности, если со дня создания архивных документов, содержащих такие сведения, не прошло 75 лет.

В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с разъяснением причин отказа.

22. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

23. Срок ожидания в очереди при подаче запроса и в очереди на получение документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги в Социальном секторе, не должен превышать 15 минут; при получении результата – не более 15 минут.

24. Запрос, поступивший в Социальный сектор, регистрируется в день поступления.

25. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

25.1. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями.

25.2. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются формами запросов, письменными принадлежностями.

25.3. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

25.4. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о местонахождении, режиме работы, номерах телефонов и электронной почты Социального сектора;

 - перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов;

- формы для составления запроса;

- информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и работников Социального сектора;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

26. Административные процедуры Социального сектора по предоставлению муниципальной услуги:

- регистрация запросов и передача их на исполнение;

- анализ тематики поступивших запросов;

- направление запросов по принадлежности;

- выходы в адрес для исполнения запросов, и подготовка ответов заявителям;

- направление и выдача ответов заявителям.

27. Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении 3 к Административному регламенту.

28. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление запроса в адрес Социального сектора, в том числе по электронной почте, или запроса, составленного заявителем лично в Социальном секторе, либо через ПГУ ЛО.

29. Должностным лицом в Социальном секторе, ответственным за исполнение административной процедуры, является начальник Социального сектора.

30. Запрос, переданный по электронной почте или в электронном виде через ПГУ ЛО распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

31. В случае если заявитель обращается лично в Социальный сектор ему разъясняется порядок предоставления услуги и предлагается заполнить запрос в соответствии с установленной формой. Затем заявитель информируется о сроках выдачи ответа.

32. В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги заявителю разъясняются причины отказа.

33. Запрос регистрируется работником Социального сектора, уполномоченным осуществлять приём и регистрацию почтовой корреспонденции.

34. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

35. Результатом выполнения административной процедуры является присвоение входящего номера и даты поступления запроса в Социальный сектор, сформированный комплект документов (в случае поступления документов в электронном виде) и передача дела на исполнение работнику, ответственному за исполнение запросов.

Направление и выдача ответов заявителям

36. Основанием для начала выполнения административной процедуры является завершение подготовки документов, являющихся результатами предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 11 Административного регламента.

37. Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры в Социальном секторе, является начальник Социального сектора.
38. Справка о фактическом месте проживания высылается почтовой связью простым письмом в адрес заявителя в случае обращения заявителя в Социальный сектор по почте; или выдаются заявителю на руки в случае личного обращения, в случае подачи заявления через ПГУ ЛО заявителя также уведомляют через функционал личного кабинета либо способом указанным в заявлении.

39. Срок отправки ответов заявителям по почте составляет не более 3 рабочих дней с момента завершения подготовки справки о фактическом месте проживания. 
40. Справка о фактическом месте проживания, в случае личного обращения заявителя в Социальный секторе, выдается ему под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу - при предъявлении письменного разрешения гражданина (доверенности). Получатель расписывается в журнале выдачи архивных справок, указывая дату получения.

41. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения. Письмо в адрес заявителя с объяснением причин отказа либо об отсутствии запрашиваемых сведений на запрос, поступивший по электронной почте, направляется по электронной почте.

42. Результатами выполнения административной процедуры являются:

- регистрация и отправка почтовой связью в адрес заявителя справки о фактическом месте проживания или письма с объяснением причин отказа либо об отсутствии запрашиваемых сведений;

- регистрация и выдача заявителю под расписку при личном обращении справки о фактическом месте проживания, письма с объяснением причин отказа либо об отсутствии запрашиваемых сведений.
IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

43. Начальник Социального сектора осуществляет текущий контроль соблюдения последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений.

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения работниками Социального сектора настоящего Административного регламента.

44. Администрация осуществляет контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги Социальным сектором.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает  в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Социального сектора.

45. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (проводится по конкретному обращению заявителя). О проведении проверки издаётся распоряжение Администрации.

46. В случае выявления нарушений прав заявителей при принятии решений, при совершении действий (бездействии) руководителем Социального сектора и работниками Социального сектора, они несут ответственность в соответствии с законодательством.

47. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством направления предложений и замечаний в Администрацию и Социальный сектор по почте, в том числе электронной. Предложения и замечания также высказываются на личном приёме у руководителя Социального сектора.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

48. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) Социальным сектором, должностными лицами Социального сектора, в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможности обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

49.Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления 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 Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, для предоставления муниципальной услуги;

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 Ленинградской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

50. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение, действие (бездействие) Социального сектора, должностных лиц Социального сектора, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

51. Жалоба подаётся в Социальный сектор, Администрацию.

52. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы в соответствии с требованиями части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

53. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

54. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Социального сектора, должностного лица Социального сектора в приёме 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.

Жалоба на решение, принятое начальником Социального сектора, рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации.

55. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не даётся.

55.1. Случаев, при которых ответ на жалобу не даётся законодательством не предусмотрено.

56. По результатам рассмотрения жалобы орган (организация), предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом (организацией), 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Приложение 1

Адресат:____________________________________

___________________________________

Заявитель ___________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Адрес заявителя: ____________________________

Контактный телефон: _________________________

ЗАПРОС

___________________________________________________________________________

запрашиваемый документ или информация

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Документ необходим для представления в ____________________________________

___________________________________________________________________________

(указать орган, организацию, куда будет передан документ или копия документа)

Сведения о заявителе в случае, если он является доверенным лицом

Представитель физического лица по доверенности: ___________________________

___________________________________________________________________________

Доверенность: _____________________________________________________________

(кем и когда выдана)

Документ прошу выдать на руки

Документ прошу выслать по почте

подчеркнуть необходимое

Дата составления Подпись заявителя

Примерная форма заявления

Приложение 2

Адресат ___________________________________

(наименование Архивного отдела,

в который направляется запрос,

почтовый адрес)

ЗАПРОС

Запрашиваемый документ или информация _____________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Содержание запрашиваемого документа (о чем?) ______________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Сведения о доверенном лице юридического лица

Доверенность: _____________________________________________________________

(кем и когда выдана)
Документ выдать на руки

Документ выслать по почте

подчеркнуть необходимое
Должность Подпись Расшифровка подписи

Примерная форма заявления

Составляется на бланке юридического лица

Приложение 3
Блок-схема
последовательности действий 
предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о фактическом месте проживания»
	Поступление запроса в Социальный сектор
(на личном приёме, по электронным каналам связи, почтовой связью)

	
	

	Регистрация запросов и передача их на исполнение

	
	

	Анализ тематики поступивших запросов

	
	
	

	Выход в адрес для составления акта обследования жилищно-бытовых условий
	
	Направление запросов по принадлежности

	
	

	Выдача или отправка ответа
(выдача ответа на личном приёме, отправка ответа почтовой связью)

	
	

	Завершение предоставления муниципальной услуги


Приложение 4

Информация о графике работы администрации МО «Заневское сельское поселение»

Юридический адрес: 195298 г. Санкт-Петербург, дер. Заневка, д. 48

Почтовый адрес: 195298 г. Санкт-Петербург, дер. Заневка, д. 48
Электронный адрес: zanevka48@yandex.ru
Официальный сайт: zanevka.org
Глава Администрации:
приёмный день – понедельник; 9.00 час. – 12.00 час., 14.00 час. – 17.00 час. 
тел. 8 (812) 521-35-56

тел./факс 8 (812) 521-85-52

Заместитель Главы Администрации:
приёмный день – понедельник; 9.00 час. – 13.00 час., 14.00 час. – 17.00 час.
тел./факс 8 (812) 521-24-04

Делопроизводство:
приёмный день – понедельник-пятница

тел./факс 8 (812) 521-80-03

График работы Администрации
	День приёма
	Время приёма, час.

	Понедельник
	с 9.00 до 18.00

	Вторник
	с 9.00 до 18.00

	Среда
	с 9.00 до 18.00

	Четверг
	с 9.00 до 18.00

	Пятница 
	с 9.00 до 18.00

	

	Обеденный перерыв 
	с 13.00 до 14.00

	Выходные дни
	суббота, воскресенье
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