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Кемеровская область
Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «02» 02.2011 г. №16
Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
В рамках проведения административной реформы в МО «Новокузнецкий муниципальный район» и реализации Постановления Администрации Новокузнецкого района №124 от 12.11.2010 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

постановляет:
1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» согласно приложению.
2. Настоящее Постановление опубликовать в газете «Сельские вести».

3. Пресс-секретарю Администрации Новокузнецкого муниципального района (Раковский А.Ю.) обеспечить размещение настоящего Постановления на официальном сайте Администрации Новокузнецкого муниципального района.

4. Контроль за исполнение настоящего Постановления возложить на Управляющего делами Администрации Новокузнецкого муниципального района (Т.А. Картавых)
5. Настоящее Постановления вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава 
Новокузнецкого района  (подпись и печать имеется) С.Н. Ковардаков
Приложение 

к Постановлению Администрации

Новокузнецкого муниципального района

№16 от «02» 02.2011  года

Административный Регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

1. Общие положения

1.1 Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), создания необходимых для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2 Получателями муниципальной услуги являются граждане РФ, постоянно проживающие на территории сельского поселения, граждане, имеющие на территории сельского поселения имущество на праве собственности, либо владения или пользования, наследники владельцев собственности (далее – заявители).

От имени заявителя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги: выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) (далее – муниципальная услуга).

2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрациями сельских поселений Новокузнецкого муниципального района (далее – Администрация) (приложение №1).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица – специалисты Администраций.

2.3.  При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Федеральной налоговой службой;

- Федеральным агентством по управлению федеральным имуществом и территориальными управлениями;

- Органом по управлению государственным имуществом (Комитет по управлению государственным имуществом Кемеровской области);

- Администрациями муниципальных образований;

- Органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации;

- Органами государственной статистики;

- Управлением Федеральной регистрационной  службы по Кемеровской области;

- иными органами и организациями, имеющие сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.

2.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача одного из следующих документов:

- выписка из похозяйственной книги;

- копия финансово-лицевого счета;

- выписка из домовой книги;

- справки и иные документы.

2.5. Общий срок исполнения заявления – не более 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерацией;

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 №131-ФЗ;

- Уставами сельских поселений Новокузнецкого муниципального района;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»

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

- заявление о предоставлении услуги по установленной форме (приложение №2);

- документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:

- недостоверность предоставленных сведений.
При принятии решения об отказе в выдаче документов заявителю не позднее пяти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе с указанием причины.

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

- предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям настоящего Административного регламента.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельности по оказанию муниципальной услуги;

- извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями;

- блок-схема (приложение №3 к настоящему Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.10. Порядок информирования о правилах исполнения предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:


- непосредственно в Администрации;


- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах. 

2.10.2. При ответе на телефонные звонки специалист Администрации, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку должен представиться, назвав:


- должность;


- фамилию, имя, отчество.

2.10.3. Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

2.10.4. При устном обращении граждан специалист Администрации, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.


Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:


- изложить суть обращения в письменной форме;


- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в 2-хдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

2.10.5. Специалист Администрации, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.10.6. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя.


Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленном им компетенции. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.10.7. Основными требованиями при консультировании являются:


- актуальность;


- своевременность;


- четкость в изложении материала;


- полнота консультирования;


- наглядность форм подачи материала;


- удобство и доступность.

2.10.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- времени приема и выдачи документов;


- сроков исполнения муниципальной услуги;


- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.10.9. Консультирование заявителей может производиться, в том числе и в неприемные дни.

2.10.10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и/или прием двух и более заявителей одним специалистом Администрации не допускается.

2.11.  Максимальный срок ожидания в очереди для получения информации о перечне жилищно-коммунальных услуг и порядке их предоставления не должен превышать 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя в журнале  учета предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 минут. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Гражданин, обратившийся по вопросу о получении документа, предусмотренного настоящим Регламентом,  должен, при соблюдении норм, установленных настоящим Регламентом,  иметь возможность в установленные сроки получить необходимый документ

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Новокузнецкого муниципального района и на едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение возможности получения и копирования заявителями на официальном сайте Администрации Новокузнецкого муниципального района и на едином портале государственных и муниципальных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги предоставлять документы в электронном виде (отсканированный вариант) с использованием официального сайта Администрации Новокузнецкого муниципального района;

- обеспечение при направлении заявителем заявления в форме электронного документа на электронный адрес Отдела предоставления заявителю электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению;

- обеспечение возможности получения заявителями результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

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

3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-
консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

-
передача заявления с документами специалисту, ответственному за подго​товку документа для проведения экспертизы заявления с документами;
- подготовка и согласование документа, письма или сообщения об отказа в выдаче документа;

-
регистрация и выдача (отправки) документа, письма или сообщения об отказе в выдаче документа

3.1.1. Прием и регистрация заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факси​мильной связью, электронной почте) заявление с документами. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

· фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в базу данных системы автоматизации делопроизводства администрации сельского поселения (далее - база данных системы документооборота);

· проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации сельского поселения  и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью ба​зы данных системы документооборота.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.
3.1.2.
Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку документа.

Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

Заявление с документами поступает к руководителю администрации сельского поселения, и передается под роспись специалисту, ответственному за подготовку документа.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 день.

3.1.3.
Проведение экспертизы заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, от​ветственному за подготовку документа, зарегистрированное с резо​люциями заявление с документами.

Специалист, ответственный за подготовку документа, прово​дит экспертизу:

· заявления на предоставление документа, которая заключает​ся в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представлен​ным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмот​ренным Административным регламентом,

· соответствия прилагаемых к нему документов.

При необходимости специалистом проводится работа с архивными мате​риалами, готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необ​ходимые инстанции.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2 часа.
3.1.4.
Подготовка проекта документа, письма или сообщения об от​казе в выдаче документа.

Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявле​ния с документами.

Специалист, ответственный за подготовку документа, после проведения экспертизы готовит проект документа - в двух экземплярах, письмо - в двух экземплярах, либо сообщение об отказе в выдаче документа - в двух экземплярах.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

3.1.5.
Согласование и подписание проекта документа, письма или сообщения об отказе в выдаче документа.

Основанием для начала действия является подготовленный проект документа, письма или сообщения об отказе в выдаче документа.

Подготовленный специалистом, ответственным за подготовку документа, проект документа, письма или сообщения об отказе в выдаче документа передается на рассмотрение, согласование и подписание главе сельского поселения, в отсутствие главы - уполномо​ченному заместителю главы сельского поселения.  

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 день.

3.1.6.
Регистрация документа, письма или сообщения об отказе в выдаче документа

Основанием для начала действия является подписанный документ, письмо или сообщение об отказе в выдаче документа.

Подписанный документ, письмо или сообщение об отказе в выдаче документа передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции в администрации сельского поселения (далее - специалист, ответствен​ный за регистрацию исходящей корреспонденции).

Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

· проставляет на документе, письме или сообщение об отказе в выдаче документа исходящий номер и дату;

· подшивает второй экземпляр документа, письма или сообщение об отказе в выдаче документа в дело;

- передает документ специалисту, ответственному за выдачу документа.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

3.1.7.
Информирование заявителя о готовности документов.

Информирование заявителя о том, что документы готовы и назначение времени и места  выдачи документов осуществляет специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

3.1.8.
Внесение записи о факте выдачи документа, пись​ма или сообщения об отказе.

Основанием для начала действия является подготовленный документ, письмо или сообщение об отказе в выдаче документа.

Специалист, ответственный за выдачу документа, писем или сооб​щения об отказе в выдаче документа:

· устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

· фиксирует факт выдачи заявителю документа, письма или сооб​щения об отказе в выдаче документа путем внесения соответствующей записи в журнал учета выдачи документов или журнал учета писем и сообщений об отказе в выдаче документа;

-
либо документ, письмо или сообщение об отказе в выдаче документа отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении или по​средством электронной почты, факсимильной связи.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 20 минут.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  специалистами Администрации осуществляется Главой сельского поселения.

4.2. Ответственные специалисты Администрации за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за несоблюдения сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренным настоящим Административным регламентом.

5. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица  администрации сельского поселения,  а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

-
внесудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к заместителю главы сельского поселения, курирующему вопросы  работы с населением, к  главе сельского поселения;

-
в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

-
фамилия, имя, отчество заявителя;

-
почтовый адрес места жительства или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

-
наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-
существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Дополнительно могут быть указаны:

-
причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

-
обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

-
иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

-
копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.6. Поступившая к должностному лицу администрации сельского поселения жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.7. Должностные лица администрации сельского поселения:

-
обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

-
вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

-
по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации сельского поселения правилами документооборота.

5.9. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу администрации сельского поселения, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.10.
В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо  сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.

5.11.
Ответ на жалобу подписывается главой сельского поселения или его заместителем, курирующим вопросы работы с населением.

6.12.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

6.13.
Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
6.14. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляющих оказание муниципальной услуги, как во внесудебном, так и в судебном порядке.

6.15. Заявление подается в суд по общим правилам подсудности, установленными нормами гражданско-процессуального законодательства в течение 3 месяцев со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск указанного срока не является основанием для отказа в принятии заявления
.
Управляющий делами
Администрации

Новокузнецкого муниципального района                                      Т.А. Картавых

Приложение №1

к Административному регламенту

Информация об органе местного самоуправления, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги

	Наименование
органа    
местного самоуправления
	Почтовый  
адрес
	Контактный
телефон
	e-mail
	Часы работы

	Атамановское с/поселение
	654216, с.Атаманово, ул.Центральная, 109а
	553-044
	atamanovo2010@mail.ru
	8.00-17.00

Обед с 12.00 до 13.00

	Безруковское с/поселение
	654218, с.Безруково, ул.Коммунальная, 2
	553-282
	bezrukovo.t@yandex.ru
	8.30-17.30

Обед с 12.00 до 13.00

	Бунгурское

с/поселение
	654028, с.Бунгур, ул.Ленинская, 16а
	552-118
	byngyr_adm@rambler.ru
	8.00-17.00

Обед с 12.00 до 13.00

	Еланское

с/поселение
	654219, с.Елань, ул.Школьная, 4
	553-542
	Elanska123@mail.ru
	8.30-17.30

Обед с 12.00 до 13.00

	Ильинское

с/поселение
	654210, с.Ильинка, ул.Жиха, 12
	558-602
	aist.glawa@yandex.ru
	8.30-17.30

Обед с 12.00 до 13.00

	Костенковское с/поселение
	654207, с.Костенково, улЦентральная, 12б
	552-742
	selsovet. kos@yandex.ru
	8.30-17.30

Обед с 12.00 до 13.00

	Красулинское

с/поселение
	654212, с.Красулино, ул.Центральная, 31
	557-542
	kras-ter@ yandex.ru
	8.00-17.00

Обед с 12.00 до 13.00

	Кузедеевское с/поселение
	654250, с.Кузедеево, ул.Ленинская, 23
	554-391
	kuzed-t@yandex.ru
	8.30-17.30

Обед с 12.00 до 13.00

	Куртуковское

с/поселение
	654202, с.Куртуково, ул.Полосухина, 9а
	556-746
	kur-ter@yandex.ru
	8.30-17.30

Обед с 12.00 до 13.00

	Металлургское

с/поселение
	654211, п.Металлургов, ул.Молодежная,7
	558-042
	met-ter@yandex.ru
	8.00-17.00

Обед с 12.00 до 13.00

	Орловское

с/поселение
	652815, с.Красная Орловка, ул.60 лет Октября, 1б
	556-948
	orlovka2011@yandex.ru
	8.00-17.00

Обед с 12.00 до 13.00

	Сары –Чумышское

с/поселение
	654245, с.Сары –Чумыш, ул.Советская, 31
	555-470
	sary-t@yandex.ru
	8.30-17.30

Обед с 12.00 до 13.00

	Сидоровское с/поселение
	654222, с.Сидорово, ул.Советская, 4а
	551-302
	admsid@yandex.ru
	8.30-17.30

Обед с 12.00 до 13.00

	Сосновское

с/поселение
	654201, с.Сосновка, ул.Кузнецкая, 10
	556-042
	adm-sst@mail.ru
sosn-t@yandex.ru
	8.30-17.30

Обед с 12.00 до 13.00

	Терсинское с/поселение
	654224, п.Осиновое Плесо, ул.Блынского, 61
	8-905-906-56-01
	adm42rus@yandex.ru
	8.30-17.30

Обед с 12.00 до 13.00

	Чистогорское

с/поселение
	654235, п.Чистогорский, 21а
	551-281
	chistogorsk@bk.ru
	8.30-17.00

Обед с 13.00 до 14.00


Приложение №2

к Административному регламенту

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги


                                                     Главе 








_____________ сельского поселения








_____________________________











(ФИО)

                                                                      ______________________________











(ФИО)








проживающего

                                                                                                                                                                               по адресу:__________________

                                                                      _________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать мне  документ ( копию  финансово-лицевого счета, выписку из домовой книги, справки и т.д.)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________                 ____________________________

Дата                                                                         подпись

Приложение №3

к Административному регламенту

Блок-схема предоставление муниципальной услуги

1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги


[image: image2.emf]Личное обращение Заявителя за получением консультации

Выяснение цели обращения Заявителя

Предмет 

обращения в рамках 

компетенции специалиста, 

ответственного за 

консультирование 

Заявителей?

да

нет

Предоставление информации об условиях и 

порядке получения муниципальной услуги;

вручение Заявителю Перечня документов, 

необходимых для получения услуги; разъяснение 

требований к ним

Разъяснение, к какому специалистуоргана 

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


2. Прием и регистрация заявления и документов


[image: image3.emf]Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, 

установленному Административным регламентом 

Выяснение предмета обращения Заявителя

Предмет обращения 

в рамках компетенции 

специалиста органа местного 

самоуправления?

да

нет

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

да

нет

Разъяснение, к какому специалистуоргана 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


3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


[image: image4.emf]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?

да

нет

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)


4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю
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Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, установленному Административным регламентом 


Выяснение предмета обращения Заявителя


Предмет обращения 
в рамках компетенции специалиста органа местного самоуправления?


да


нет


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


да


нет


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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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


Ответственное должностное лицо


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


Необходимо получение информации из других органов и организаций?


да


нет


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


Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов


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


Обращение Заявителя с целью получения результата предоставления муниципальной услуги


Уточнение данных Заявителя, проверка документов, удостоверяющих личность Заявителя
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Личное обращение Заявителя за получением консультации


Выяснение цели обращения Заявителя


Предмет 
обращения в рамках 
компетенции специалиста, ответственного за консультирование 
Заявителей?


да


нет


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



