МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

Муниципального образования Муниципальный округ № 15
Санкт-Петербург
ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЕ  № ___

_______.2013
Об утверждении административного регламента местной администрации МО ОМ №15 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков на которых расположены многоквартирные дома»
В соответствии со ст. 35 Устава МО МО №15, Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», местная администрация
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент местной администрации МО МО№15 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков на которых расположены многоквартирные дома» в соответствии с приложением.

2. Считать утратившим силу постановление МА МО МО №15 от 28.02.2013 №16.2 об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Организация информирования, консультирования и содействия жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья».

3. Опубликовать постановление в СМИ и разместить на официальном сайте МО МО № 15.

4. Постановление вступает в силу после официального опубликования.
5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
ВрИО главы местной администрации В.Н. Королева

Приложение к постановлению
местной администрации МО МО №15
№___ от _______ 2013 г.
Административный регламент местной администрации МО МО №15 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома»
I. Общие положения 

1. Административный регламент местной администрации МО МО №15 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома» (далее - Административный регламент) определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги в местной администрации (далее – муниципальная услуга). 

2. Муниципальная услуга исполняется в отношении жителей МО МО №15 либо их законных или уполномоченных представителей (далее – заявители). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

3. Муниципальная услуга по предоставлению консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется местной администрацией МО МО №15 (далее – местная администрация). 

5. Сведения о месте нахождения местной администрации, почтовых адресах о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений по вопросу оказания муниципальной услуги, размещены на официальном сайте МО МО №15 в сети Интернет: ______________и в приложении №1 к настоящему Административному регламенту. 

Результат предоставления муниципальной услуги 

6. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:
· информирование, консультирование и содействие жителям муниципального образования по вопросам создания товарищества собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома (в устной, в письменной форме или в форме электронного документа);
· отказ  в информировании, консультировании и содействии жителям муниципального образования по вопросам создания товарищества собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома (устного, в письменной форме или в форме электронного документа) с изложением причин отказа. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем направления ответа или отказа в информировании, консультировании и содействии жителям муниципального образования по вопросам создания товарищества собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома в письменной или устной форме или в форме электронного документа. 

Срок предоставления муниципальной услуги 

7. Срок регистрации письменных обращений – 1 день с момента поступления в местную администрацию. В случае поступления обращений в праздничный или выходной дни, регистрация их производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями. 

8. Общий срок рассмотрения письменных обращений – тридцать дней со дня регистрации письменного обращения. 

9. В случаях направления местной администрацией в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам Глава местной администрации вправе продлить срок рассмотрения письменных обращений не более чем на тридцать дней. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

10. Предоставление местной администрацией муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Жилищный кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №19, ст.2060; 2010, №27, ст.3410; №31, ст.4196); 
· Федеральный закон от 9 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, №7, ст.776);
· Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, №31, ст.4179); 
· Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, N 40, 06.10.2003, ст.3822);
· Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 года №4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1993, №19, ст.685; Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, №51, ст.4970; 2009, №7, ст.772);
· Закон Санкт-Петербурга от  23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге» (Вестник Законодательного собрания Санкт-Петербурга, № 22, 05.010.2009);
· Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ №15.

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

11. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя, направленное: 

- в письменном виде по почте в местную администрацию; 

- в письменном виде по факсу в местную администрацию; 

- электронной почтой в местную администрацию; 

- на официальный сайт МО №15; 

- лично в местную администрацию. 

12. В обращении заявитель указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет обращение – местная администрация, а также в обязательном порядке указывает:
свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, либо уведомление о переадресации обращения; адрес жилого помещения, собственником которого он является, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату. 

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

13. Заявитель при устном обращении:

сообщает фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), регистрацию по месту жительства и фактическое место проживания, адрес жилого помещения, собственником которого он является, суть обращения;

14. Если муниципальная услуга, в местной администрации, не удовлетворяет заявителя, он вправе в письменном виде обратиться к Главе внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ №15. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

15. Обращение, поступившее в местную администрацию, подлежит обязательному приему. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

· в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией (в том числе, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ); 

· текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, юридическому лицу, направившему обращение, если его фамилия  или наименование, почтовый адрес поддаются прочтению; 

· ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, юридическому лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; 

· при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, юридического лица, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

· в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином, юридическим лицом,  по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении гражданина направившего обращение. 

17. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения заявителя в форме электронного обращения является также: 

· отсутствие электронного адреса для ответа; 

· поступление нескольких дубликатов уже принятого электронного сообщения в течение рабочего дня; 

· невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора (в отношении обращения, для которого установлен специальный порядок рассмотрения). 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

18. Предоставление муниципальной услуги в местной администрации осуществляется бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

19. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче обращения в местную администрацию не должен превышать 30 минут. 

20. Срок ожидания заявителя в очереди на личном приеме в местной администрации при получении ответа на обращение не должен превышать 30 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

21. Обращение заявителя, поступившее в местную администрацию подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в местную администрацию. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

22. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан. 

23. Для ожидания заявителями приема и заполнения, необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой и ручками. 

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями. 

24. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами. 

25. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги, в части факта поступления обращения, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения Местной администрации, ответственного за его исполнение, осуществляет  сектор  организации общественных работ и координации деятельности объектов потребительского рынка отдел. 

26. Самостоятельная передача заявителями письменных обращений в местную администрацию осуществляется по адресу: 
_________________________________________
График работы: 

	
	понедельник, вторник, среда, четверг 


	- с ______ до _______; 


	

	
	пятница 


	- с _______ до ______;


	

	
	обеденный перерыв 


	- с ________ до _____.

 
	


В предпраздничный день на 1 час раньше.

27. Предоставление информации по вопросам регистрации письменных обращений заявителей осуществляется: 

	
	понедельник, вторник, среда, четверг 


	- с ______ до ______; 


	

	
	пятница 


	- с ______ до ______.

 
	


28. Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу местной администрации: _______________________________________________. 

29. Обращения в форме электронного документа направляются по адресу электронной почты местной администрации _____________________ .
30. Факсимильное письменное обращение направляется по номеру: ____________. 

31. Сведения о месте нахождения местной администрации, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресу электронной почты для направления обращений размещены на сайте МО МО №15  в сети Интернет: _______________и в приложении №1 к настоящему Административному регламенту. 

32. Справочные, статистические и аналитические материалы, касающиеся предоставления муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте МО МО №15. 

33. Информация о приеме граждан размещается на информационных стендах местной администрации, а также на официальном сайте МО МО №15 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

34. Заявитель на стадии рассмотрения его обращения местной администрацией при желании имеет право: 
· представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании; 
· знакомиться с документами и материалами, касающимися предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну; 
· обращаться с жалобой на принятое по его заявлению, решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
· обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления; 
· осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Административному регламенту. 

35. Специалисты местной администрации, в должностные обязанности которых входит оказание муниципальной услуги (далее – специалисты) обеспечивают: 
· объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей по предоставлению муниципальной услуги, в случае необходимости - с участием заявителей, направивших обращения; 
· получение необходимых для предоставления муниципальной услуги жителям  документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия. 

36. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам Местной администрации при оказании муниципальной услуги жителям, не могут быть использованы во вред им в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан. 

37. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются: 
· достоверность предоставляемой информации о ходе исполнения муниципальной услуги; 
· полнота информирования о ходе исполнения муниципальной услуги; 
· наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 
· удобство и доступность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

38. Обеспечение возможности получения заявителями общей информации о предоставляемой услуге на официальном сайте МО МО №15. 

39. Обеспечение возможности получения заявителям на официальном сайте МО МО №15 форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде. 

40. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием информации, размещенной на официальном сайте МО МО №15. 

41. Обеспечение при направлении обращения в форме электронного документа представления  электронного сообщения, подтверждающего сообщения о  поступлении обращения в МО МО №15. 

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

42. Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги включает: 

личный прием заявителей; 

работу с письменными обращениями заявителей, включающая в себя: 

регистрацию письменных обращений заявителей; 

рассмотрение письменных обращений заявителей; 

подготовку ответов на письменные обращения заявителей;

направление ответа заявителю; 

анализ обращений заявителей; 

работа с обращениями заявителей в электронной форме, включающая в себя: 

подготовку и отправку ответов на электронные обращения заявителей

ведение базы обращений в электронной форме. 

43. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 Административного регламента. 

Последовательность действий специалистов местной администрации при предоставлении муниципальной услуги 

Личный прием заявителей в местной администрации: 

44. Личный прием заявителей осуществляется главой местной администрации, соответствии с графиком приема, утвержденным главой местной администрации. 

45. График приема размещается на официальном сайте МО МО №15 и на информационном стенде по месту приема заявителей по адресу: ________________________________

46. Прием заявителей ведется в помещении, оснащенном компьютерной  оргтехникой, имеющем отдельный вход и приспособленном для лиц с ограниченными физическими возможностями. 

Прием осуществляется специалистами местной администрации  по графику: 

	
	
	
	

	
	понедельник - четверг 


	- с _________ час. до ___________ час.
	

	
	пятница 


	- с ___________ час. до _________ час.
	

	
	суббота, воскресенье 


	- выходные дни.

 
	


47. При личном приеме:

· гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, документ подтверждающий наличие в собственности жилого помещения, находящегося на территории МО МО №15;
· законный или уполномоченный представитель – документ, подтверждающий полномочия.

48. Во время личного приема заявитель делает устное заявление, либо оставляет письменное обращение по существу вопроса. 

49. Устные обращения заявителей регистрируются. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных заявителем вопросов. 

50. Письменные обращения заявителей, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. 

51. Если в ходе личного приема выясняется, что решение поднимаемых заявителем вопросов не входит в компетенцию местной администрации, заявителю разъясняется, куда ему следует обратиться. 

52. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в рассмотрении его обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

53. Контроль за организацией личного приема и учет обращений заявителей, рассмотренных на личном приеме в местной администрации, осуществляются специалистами местной администрации, ответственность за обеспечение приема заявителей специалистами несет глава местной администрации. 

54. Контроль за своевременным рассмотрением письменных обращений осуществляется специалистами местной администрации. 

Рассмотрение письменных обращений граждан по оказанию муниципальной услуги

55. По письменному обращению и обращению в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги, поступившему в Местную администрацию и принятому к рассмотрению, должно быть принято одно из следующих решений: 

· принятии к рассмотрению; 
· направлении в другие организации и учреждения; 
· сообщении заявителю о невозможности рассмотрения его обращения; 
· сообщении заявителю о прекращении переписки.
56. Глава местной администрации в трехдневный срок с момента регистрации письменного обращения заявителя направляет поручение о его рассмотрении ответственному специалисту администрации. 

57. Резолюция главы местной администрации может содержать указание исполнителю о сокращении срока подготовки ответа заявителю. 

Подготовка ответов на письменные обращения граждан по оказанию муниципальной услуги

58. При подготовке ответов на письменные обращения заявителей, специалист Местной администрации, ответственный за исполнение муниципальной услуги, исполняет его в соответствии с резолюцией главы местной администрации. 

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

59. Обеспечение возможности для заявителей направлять обращения по электронной почте.

60. Направление ответов на обращения, в случае направления их заявителем в Местную администрацию в форме электронного документа. 

Анализ поступивших обращений

61. В целях подготовки и проведения мероприятий по устранению причин, порождающих обоснованные жалобы граждан, специалисты Местной администрации проводят учет и анализ обращений по вопросам оказания муниципальной услуги. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

62. Общий контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги местной администрацией осуществляет глава местной администрации.

63. Контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги местной администрацией осуществляется специалистами местной администрации. 

64. Специалисты местной администрации, проводят контроль по оказанию муниципальной услуги в плановом или внеплановом порядке по факту поступления жалоб, обращений заявителей. 

65. Периодичность плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги местной администрацией устанавливается планом организационных мероприятий местной администрации. 

66. Специалисты местной администрации, принимающие участие в проведении проверок (в рамках осуществления внутреннего контроля), оказывают необходимую практическую помощь в усовершенствовании оказания муниципальной услуги. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц 

67. Заявители обращаются в местную администрацию с жалобами на решения, действия (бездействие) должностных лиц местной администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.
68. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (местная администрация), должностного лица местной администрации либо муниципального служащего местной администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) местной администрации, должностного лица местной администрации, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии».
69. Жалоба, поданная в местную администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Местной администрации, должностного лица местной администрации 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».
70. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги глава местной администрации: 

· удовлетворяет жалобу

· отказывает в удовлетворении жалобы. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

71. Если в результате рассмотрения жалоба заявителя признается обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

72. При повторном обращении дополнительное рассмотрение обращений граждан проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения указанного в обращении вопроса. 

73. Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Местной администрации, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке. 

Подведомственность и подсудность дела по соответствующей жалобе, а также сроки обращения с жалобой в суд определяются в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
Приложение № 1

 к Административному регламенту 

местной администрации МО МО №15
Сведения о местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ №15
Адрес: ____________________________
Телефон, факс ___________ электронный адрес: _____________________
Сайт_____________________ .

Режим работы с __________ до ____________ перерыв с __________ до ___________
График предоставления муниципальной услуги: понедельник– четверг - пятница с ____до _____________.

Приложение № 2

 к Административному регламенту 

местной администрации МО МО №15
Блок схема последовательности административных действий 

при предоставлении муниципальной услуги

	

	Заявитель
	Подача заявления и документов
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	Исполнитель
	Вид работ
	Срок выполнения

	 Сектор делопроизводства, документооборота и кадров
	Регистрация входящих документов, направление главе местной администрации (его заместителю)
	1 день

	Глава местной администрации
	Рассмотрение документов и направление задания в структурное подразделение для исполнения
	3 дня

	Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит консультирование жителей муниципального образования по вопросам создания ТСЖ
	Подготовка ответа заявителю с разъяснением положений действующего законодательства по вопросам создания ТСЖ
	10 дней
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	Глава местной администрации
	Подписание ответа заявителю
	3 дня

	Сектор делопроизводства, документооборота и кадров 
	Выдача ответа заявителю

(либо направление почтой)
	1 день
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