Приложение

УТВЕРЖДЕН
приказом Департамента культуры и 

молодежной политики 
города Заречного Пензенской области
от                №     -Д
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
«Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей 
города Заречного Пензенской области услугами учреждений культуры».
Раздел 1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Настоящий административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению Департаментом культуры и молодежной политики города Заречного Пензенской области муниципальной услуги по созданию условий для организации досуга и обеспечения жителей города Заречного Пензенской области услугами учреждений культуры (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества осуществления и доступности муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица.
1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Департамента культуры и молодежной политики г. Заречного Пензенской области, предоставляющего муниципальную услугу.

Место нахождения и почтовый адрес Департамента культуры и молодежной политики города  Заречного Пензенской области (далее - Департамент культуры): 442960, Пензенская область, город Заречный, ул. Спортивная, стр.4.

График работы Департамента культуры: понедельник - пятница с 09.00-до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00). Суббота и воскресенье  - выходные дни.

1.4 Справочные телефоны и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Телефон и адрес электронной почты разработчика административного регламента: Телефон/факс: 60-31-10, телефоны: 65-15-74 – начальник Департамента культуры, 60-35-58 - заместитель начальника Департамента культуры, 61-53-20 –  специалист администрации.
Адрес электронной почты: marinamar64@mail.ru.

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам  предоставления муниципальной услуги.
Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении муниципальной услуги и сведений об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для ее предоставления, являются:

– достоверность и полнота информирования;

– четкость в изложении информации;

– удобство и доступность получения информации;

– оперативность предоставления информации.

Информирование заявителей осуществляется в рамках административного регламента и организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

Индивидуальное информирование организуется в случае обращения заявителя:

1) в устной форме: лично или по телефону,  к специалистам Департамента культуры (далее – специалист). Продолжительность индивидуального устного информирования одного заявителя – не более 10 минут.

Специалист, осуществляющий устное информирование заявителя, обратившегося лично, должен:

– поздороваться и представиться: назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность;

– дать полный ответ на поставленные вопросы, в случае необходимости привлечь других специалистов;

 – кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять заявителю.

Если на момент поступления звонка от заявителя, специалист проводит личный прием другого заявителя, обратившегося лично, специалист должен:

– вежливо предложить позвонившему заявителю перезвонить через фиксированное время, с обязательным объяснением причины;

– предложить самому перезвонить заявителю, когда освободится;

– предложить перезвонить по другому номеру свободному специалисту;

2) в письменной форме при обращении граждан в адрес Главы Администрации города или заместителя Главы Администрации города, курирующего предоставление муниципальной услуги.

Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется посредством почтовых отправлений, в порядке и сроки, определенные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями). Ответ направляется письмом (на бумажном носителе) или посредством электронной почты (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина);

3) по каналам электронной связи.

Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется посредством электронной почты, в порядке и сроки, определенные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями). 

Ответ на вопрос заявителя, полученный через официальный сайт Администрации города, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в порядке и сроки, определенные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями). 

Публичное информирование организуется путем размещения информации о получении муниципальной услуги:

– на Портале государственных (муниципальных) услуг Правительства Пензенской области, а также на  официальном сайте Администрации г. Заречного Пензенской области  по адресу: www.zarechny.zato.ru;

- в устной форме, путем привлечения средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ); в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте исполнителя муниципальной услуги, а так же на информационных стендах города.

1.6. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал  государственных и муниципальных услуг Пензенской области».
www.pgu.pnz.ru

Раздел 2. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги.

2.1.  Наименование муниципальной услуги.

Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей города Заречного Пензенской области услугами учреждений культуры.
2.2. Наименование органа местного самоуправления ЗАТО,  предоставляющего муниципальную услугу.

Департамент культуры и молодежной политики города Заречного Пензенской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Предоставление информации о создании условий для организации досуга и обеспечения жителей города Заречного Пензенской области услугами учреждений культуры. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Услуга предоставляется в течение 6 рабочих дней со дня регистрации заявления, в соответствии с графиком работы Департамента культуры. В случае необходимости срок услуги увеличивается по согласованию с Заявителем
2.5. Правовые  основания для  предоставления муниципальной услуги.

Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является следующая нормативная правовая база, регулирующая предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерацией, принята всенародным голосованием 12.12.1993;

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);

Федеральный закон Российской Федерации от 26.12.2008 №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (с последующими изменениями);

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (с последующими изменениями);

Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);

Закон Российской Федерации Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с последующими изменениями);

Закон Российской Федерации Российской Федерации от 27.04.1993 №4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (с последующими изменениями);

Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 №2334  «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (с последующими изменениями);

Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 №679  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных услуг)» (с последующими изменениями);

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

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011   № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «О сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг»;

Устав закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области (с последующими изменениями);

постановления Администрации г. Заречного Пензенской области от 18.05.2011 № 954 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией ЗАТО г.Заречного, иными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного» (с последующими изменениями), от 29.06.2011 № 1214 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или полностью финансируемые за счет бюджета ЗАТО г. Заречного Пензенской области».

2.6. Перечень документов, которые являются необходимыми  и обязательными   для  предоставления муниципальной услуги:

Для предоставления муниципальной услуги необходимо заявление в письменной свободной форме от Заявителя, в котором указаны фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Гражданам может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги:

При письменном обращении в случаях, если:

1) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном 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;

2) если обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

3) в обращении, содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Специалист вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5) 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, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении гражданин, направивший обращение, уведомляется, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6) отсутствие программных средств, позволяющих воспроизвести электронные документы, и необходимого комплекта сопроводительной документации;
7) несоответствия возраста Заявителя на предоставление муниципальной услуги.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу. 

2.8. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителей не должно превышать 10 минут

2.10. Срок  регистрации  запроса  заявителя о предоставлении муниципальной слуги.

Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.
2.11. Требования к помещениям, в которых  предоставляется  муниципальная услуга, к  залу  ожидания, местам  для заполнения  запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным  стендам с образцами их  заполнения  и перечнем  документов, необходимых  для  предоставления  муниципальной услуги.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги. 

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями. 

2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуг, установленных настоящим Регламентом;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия

Основанием для начала административного действия является обращение Заявителя в Департамент культуры с заявлением, в котором заявитель указывает сведения, необходимые для его исполнения:

– изложение существа запроса обращения с указанием иных сведений, позволяющих осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса;

– фамилия, имя, отчество заявителя (для физического лица);

– наименование организации (для юридического лица);

– год рождения заявителя (для физического лица);

– адрес заявителя (для юридического лица – юридический и почтовый адреса, для физического лица – адрес регистрации по месту жительства);

 – контактный телефон физического лица;

– фамилия, имя, отчество исполнителя запроса и его контактный телефон (для юридического лица);

– дата отправления запроса, подпись заявителя (для физического лица);

– дата, регистрационный номер, расшифровка должности и подписи должностного лица, подписавшего запрос (для юридических лиц);

3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия.

Заместитель начальника Департамента культуры (тел. 60-35-58), главный специалист сектора организационно-методической работы (тел. 61-01-76).

3.3. Содержание административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его выполнения.

Исполнение муниципальной услуги Департаментом культуры по созданию условий для организации досуга и обеспечения жителей города услугами учреждений культуры включает в себя следующие административные процедуры:

-создание, реорганизация, ликвидация подведомственных учреждений культуры;

- организация деятельности подведомственных учреждений культуры;

- контроль за деятельностью подведомственных учреждений культуры;

-осуществление координации деятельности подведомственных учреждений культуры;

- подготовка распорядительных правовых актов Администрации города Заречного, издание приказов, регулирующих создание и развитие подведомственных  учреждений  культуры; 
- обеспечение условий деятельности подведомственных  учреждений  культуры; 

- обеспечение реализации прав жителей города на свободу творчества и доступа к культурным ценностям;
- организация и проведение мероприятий;

- оказание консультационной помощи подведомственным учреждениям культуры;
- организация взаимодействия со средствами массовой информации по вопросам организации досуга и обеспечения жителей города услугами учреждений культуры;

- способствование расширению гастрольной и выставочной деятельности, установлению связей с различными творческими коллективами, исполнителями, учреждениями культуры.

- мониторинг и анализ обеспеченности жителей услугами учреждений культуры, состояния культурной жизни, сохранности нематериального культурного наследия, тенденций развития культуры в городе.
Ответственным лицом за проведение мониторинга и анализа обеспеченности жителей услугами организаций культуры, состояния культурной жизни, сохранности нематериального культурного наследия, тенденций развития культуры в городе на основе анализа поквартальных, полугодовых, годовых отчетов учреждений культуры является начальник Департамента культуры, который осуществляет анализ информации об обеспеченности жителей услугами учреждений культуры.

Подведомственные учреждения культуры предоставляют пользователям и посетителям следующие услуги:

1) занятия в клубных формированиях; 

2) организацию и проведение мероприятий различных форм в соответствии с уставной деятельностью;

3) другие виды услуг, в том числе платные, в соответствии с уставной деятельностью.
3.4. Муниципальная услуга, предоставляемая в электронном виде

Настоящая муниципальная услуга в электронном виде не представляется. 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом и принятием решений специалистом Департамента культуры, осуществляется соответственно начальником Департамента культуры. 

Должностное лицо, уполномоченное информировать граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

Ответственность должностного лица Департамента культуры, закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за исполнением Регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги; 

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы Администрации города Заречного на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента. 

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения  услуги устанавливается Главой  Администрации города Заречного.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой  Администрации города Заречного.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Администрации проверяется:

- знание ответственными лицами Департамента культуры требований настоящего административного Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги; 

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок

4.3. Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для Заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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 номер (номера) контактного телефона, 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, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии/

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Жалоба может быть подана в следующих случаях, в том числе:

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;

7) отказ органа, 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. Срок рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.4. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей г.Заречного Пензенской области услугами учреждений культуры»


Блок-схемы

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей г. Заречного Пензенской области услугами учреждений культуры»

1. Предоставление информации по запросу заявителя, поступившему при личном обращении, либо по телефону

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



2. Предоставление информации по запросу заявителя, направленному почтовой связью или по электронной почте

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Предоставление заявителю контактной информации должностного лица, компетентного представить информацию





Информирование заявителя о его праве получения информации из иных источников, указание источников получения информации





Информация может быть представлена должностным лицом





Да





Нет





Прием запроса заявителя, поступившего при личном обращении, либо по телефону








Предоставление заявителю запрашиваемой информации








Проверка заявления




















Заявление соответствует требованиям Регламента





Да





Нет





Подготовка  информации





Подготовка уведомления об отказе выдачи информации





Направление информации  заявителю








Направление уведомления  заявителю





Прием и регистрация 


заявления
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