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Приложение  № 2 
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению 
натуральной помощи малообеспеченным 
гражданам, находящимся в трудной жизненной 
ситуации, нарушающей жизнедеятельность 
гражданина, которую он не может преодолеть 
самостоятельно, в виде обеспечения его топливом 

 
 
 

Блок схема  последовательности административных действий  
при предоставлении муниципальной услуги  

 
 

Заявитель Подача заявления и документов 
 
 

Исполнитель Вид работ 
Срок 

выполнения 
Структурное подразделение 
администрации, уполномоченное 
производить прием и регистрацию 
заявлений и обращений 

Регистрация входящих 
документов, направление 
руководителю администрации (его 
заместителю)  

1 день 

Руководитель  администрации (его 
заместитель) 

Рассмотрение документов и 
направление их для исполнения 

1 день 

Специалист, в чьи должностные 
обязанности входит рассмотрение 
заявлений об оказании помощи 
малообеспеченным гражданам 

Проверка наличия обстоятельств 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 
 

3 дня 

Специалист, в чьи должностные 
обязанности входит рассмотрение 
заявлений об оказании помощи 
малообеспеченным гражданам 

Принятие решение о 
предоставлении либо об отказе в 
предоставлении муниципальной 
услуги 

15 дней 

 
 
 

При предоставлении муниципальной услуги При отказе в предоставлении муниципальной 
услуги 
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Специалист, в 
чьи 
должностные 
обязанности 
входит 
рассмотрение 
заявлений об 
оказании 
помощи 
малообеспечен
ным 
гражданам  

Определение объема 
предоставления 
муниципальной 
услуги  

5 
дней 

 Специалист, в 
чьи 
должностные 
обязанности 
входит 
рассмотрение 
заявлений об 
оказании 
помощи 
малообеспеченн
ым гражданам 

Подготовка  
заявителю 
ответа с 
указанием 
причин 
отказа в 
предоставлен
ии 
муниципальн
ой услуги  

5 
дней

 
 
 
Специалист, в 
чьи 
должностные 
обязанности 
входит 
осуществление 
закупок  для 
муниципальных 
нужд 

Заключение 
договора на 
приобретение  
топлива  

15 
дней

Руководитель 
администрации (его 
заместитель) 

Подписание  
ответа 
заявителю 

1 
день

Специалист, в 
чьи 
должностные 
обязанности 
входит 
рассмотрение 
заявлений об 
оказании 
помощи 
малообеспеченн
ым гражданам 

Подготовка 
сообщения 
заявителю о 
сроках и 
порядке 
получения  
твердого 
топлива 

 
 
1 

день 

Структурное 
подразделение, в чьи 
должностные 
обязанности входит 
регистрация ответов  

Регистрация 
ответа  

1 
день

Руководитель 
администрации 
(его 
заместитель) 

Подписание 
сообщения  
заявителю 

 
1 

день 

Специалист, в чьи 
должностные 
обязанности входит 
рассмотрение заявлений 
об оказании помощи 
малообеспеченным 
гражданам 

Выдача 
ответа 
заявителю 
(либо 
направление 
почтой) 

1 
день

Структурное 
подразделение, 
в чьи 
должностные 
обязанности 
входит 
регистрация 
ответов 

Регистрация 
сообщения  

1 
день 
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Специалист, в 
чьи 
должностные 
обязанности 
входит 
рассмотрение 
заявлений об 
оказании 
помощи 
малообеспеченн
ым гражданам 
малообеспеченн
ым гражданам 

Выдача 
сообщения 
заявителю (либо 
направление 
почтой) 

 
1 

день 

 
 


