ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации муниципального образования Пенкинское

Владимирской области Камешковского района

16.03.2012









№  22
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)»


В целях реализации постановления Губернатора Владимирской области от 04.06.2010 № 663  «О реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р», администрация муниципального образования Пенкинское  постановляет:


1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)» согласно приложению.

 
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в районной газете «Знамя». 

Глава муниципального образования Пенкинское 


В.В. Исаев

Приложение 
к постановлению администрации

муниципального образования Пенкинское 

от 16.03.2012 № 22
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных  документов)» (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по выдаче выписки из домовой книги, справок и иных документов (далее – муниципальная  услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур)  при предоставлении  муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче  документов (выписки из домовой книги, справок и иных  документов  (далее -  документов) осуществляет администрация муниципального образования Пенкинское  (далее - администрация).

1.3. Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги:

-  Конституция Российской  Федерации;

- Федеральный закон   от 02.05.2006  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иными федеральными законами, законами Владимирской области,  а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов местного самоуправления муниципального образования Пенкинское.  
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача следующих документов: 

- выписка из домовой книги;

- иные справки и документы, в том числе:

- копия договора социального найма на жилое помещение;

- справка об изменении адреса;

- копии постановлений о присвоении адреса.

1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

- юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке), а также индивидуальные предприниматели;

- физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства);

- другие заинтересованные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации на получение  предоставляемых по данному регламенту документов.

1.5.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения администрации: 601322, Россия, Владимирская область, Камешковский район, д.Пенкино, улица Набережная, дом 6.
2.1.2. График работы:

понедельник, вторник, четверг, пятница - с 8.00 до 16.00 (перерыв -  с 12.00 до 13.00);
среда – неприемный день;
суббота, воскресенье – выходной.
2.1.3. Телефоны для справок:   8(49248) 5-01-95, 2-13-73; факс 8(49248) 2-13-73.

2.1.4. Адрес официального Интернет-сайта; www.penkino.ru.
Адрес электронной почты: AdmPenkino@mail.ru.

2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

-  непосредственно специалистами при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

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

2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
2.1.7. Порядок проведения специалистами  консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

2.1.8. Заявители, направившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом по вопросам, указанным в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента.

2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения.

2.1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении  муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.2.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

          а)для физических лиц:
             - заявление (запрос) (приложение № 1 к настоящему  регламенту); 

            - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина;

            - доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (при необходимости).

б) для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей:

          - заявление (запрос) на бланке юридического лица, заявление (запрос) – для индивидуальных предпринимателей (приложение № 2 к настоящему регламенту).
          - копия свидетельства о регистрации юридического лица (свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя);

          - нотариально заверенная копия документов (либо не заверенная копия с одновременным предоставлением оригинала), подтверждающих правомочия юридического лица запрашивать и получать сведения о жилом помещении и проживающих в нем гражданах;

         - документ, удостоверяющий личность (паспорт) и полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица (доверенность, оформленная в установленном порядке);

         - документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица, в случае, если предоставление заявления осуществляется лично им (приказ, положение, протокол общего собрания или иное подтверждение в соответствии с учредительными документами юридического лица).

2.2.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению  муниципальной  услуги не может превышать 15  (пятнадцать) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению  муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.3.4. Время ожидания в очереди на прием к специалисту или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие  запрашиваемого документа в перечне документов, выдаваемых по настоящему Регламенту;

- отсутствие в администрации информации по   запрашиваемым документам;

- отсутствие у заявителя законных прав на получение запрашиваемой информации (если имеется запрет на выдачу данной информации, например,  если документ содержит персональные данные постороннего гражданина и др.);

- предоставление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом. 

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Здание, в котором расположено учреждение, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.5.2. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.5.3. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной  услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.7.3. Консультации и приём  специалистами    граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации указанным в пункте 2.2.5 настоящего Административного регламента.

2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.8.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
а) для физического лица:

- реквизиты лица, заинтересованного  в получении документов(фамилия,  имя, отчество физического лица);  

-  реквизиты  документа,  удостоверяющего  личность  заинтересованного  лица;  

- место регистрации  физического лица;  

- запрашиваемые сведения;  

- подпись заинтересованного лица, подавшего заявление.  

б) для юридического лица:

- реквизиты лица, заинтересованного в  получении документов (полное наименование юридического лица);  

- реквизиты  документа,  удостоверяющего  личность уполномоченного представителя;  

- место регистрации юридического лица;  

-  реквизиты  документа,  подтверждающего  полномочия  представителя  заинтересованного лица;  

- запрашиваемые сведения;  

- подпись заинтересованного лица, подавшего заявление.  

2.8.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется  в 2-х (двух) экземплярах  и подписывается заявителем.

2.8.4. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.8.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.
3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

- прием и регистрация заявления; 

- рассмотрение поступившего  заявления; 

- выдача либо отказ заявителю в выдаче запрашиваемого документа.

Последовательность выполнения процедур  отражена в Блок-схеме согласно приложению  № 3. 
3.2. Приём и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию. 

3.2.1.1. В случае  получения  документов по почте специалист, ответственный за учет входящей корреспонденции, на заявлении заявителя проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист, ответственный за учет входящей корреспонденции, все документы передаёт главе администрации муниципального образования.
3.2.1.2.  В случае представления документов заявителем при личном обращении специалист, ответственный за учет входящей корреспонденции:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления, а первый экземпляр помещает в дело документов;

- передаёт главе администрации муниципального образования все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 20 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок выполнения данной процедуры один день.

3.3. Рассмотрение поступившего  заявления.

3.3.1.Основанием  для начала исполнения данной административной процедуры является получение специалистом, ответственным за производство по заявлению, заявления установленной настоящим Административным регламентом формы и приложенных к нему документов.

3.3.2.Рассмотрение документов, представленных заявителем, осуществляет главой администрации муниципального образования.

 Поручения и принятые главой администрации муниципального образования решения отражаются им в резолюции на заявлении заявителя.

 Резолюция главой администрации муниципального образования налагается им не позднее дня следующего за днём поступления документов.

3.3.3. Заявление с резолюцией адресуется специалисту  для организации работы по предоставлению муниципальной услуги. Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать одного рабочего дня.

3.3.4. Дальнейшее рассмотрение документов с резолюцией главы администрации муниципального образования осуществляет  специалист, ответственный за подготовку документов.

3.3.5. Специалист, ответственный за подготовку документов,  проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. и соответствие их требованиям пункта 2.8. настоящего Административного регламента.

3.3.7. Специалист удостоверяется, что:

- отсутствуют противоречия между заявлением, представленным заинтересованным лицом услуги и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом;

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок и зачеркнутых слов;

- документы исполнены не карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3.3.8. Специалист по результатам рассмотрения документов принимает одно из следующих решений:  о предоставлении муниципальной  услуги:

- о предоставлении муниципальной  услуги путем выдачи документов, указанных в заявлении;

-  о приостановлении предоставления  муниципальной услуги;

-  об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.9. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заявления в  администрацию сообщается по телефону о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах их устранения.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется  письменное сообщение за подписью уполномоченного должностного лица администрации об отказе с указанием его причины. 

Максимальное время выполнения  данной процедуры  3 дня.

3.4. Выдача либо отказ заявителю в выдаче запрашиваемого документа.

3.4.1. Основанием  для начала исполнения  данной административной процедуры является установление  специалистом, ответственным за   выдачу документов, соответствия заявления о  выдаче документов требованиям настоящего Административного регламента.

3.4.2.Специалист осуществляет проверку на наличие  запрашиваемых документов в администрации.

3.4.2.При наличии запрашиваемых  документов  специалистом готовится проект  запрашиваемого документа. 

3.4.3.В случае, отсутствия запрашиваемых документов в администрации специалистом готовится проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.4. Подготовленный специалистом, ответственным за выдачу документов, проект  документа в 1 (одном) экземпляре или письма об отказе в 1 (одном) экземпляре передается на проверку и согласование главе администрации муниципального образования.

3.4.4. Глава администрации муниципального образования, рассмотрев полученные документы, подписывает  документ или письмо об отказе  в  предоставлении услуги.

3.4.7. Подписанный  начальником учреждения  документ или письмо об отказе в предоставлении передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции.

3.7.3. Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

- проставляет на  документе  или письме об отказе исходящий номер и дату.

          - выдает их   получателю услуги  или направляет их по почте на адрес заявителя услуги.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 11 дней.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется главой администрации муниципального образования.

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несёт персональную ответственность за:

- сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте;

- правильность оформления  документов или письма об отказе.

4.2.1. Специалист, ответственный за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка регистрации входящих документов или письма об отказе, установленных настоящим Административным регламентом;

- правильность записи на исходящем документе номера и даты регистрации; 

- правильность формирования дел с документами.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за выдачей   документов  осуществляет глава администрации муниципального образования в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Владимирской области. По результатам проверок глава администрации муниципального образования дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в месяц.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов администрации муниципального образования и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
5. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие) и решения администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) приложение  № 4 прилагаемая к настоящему Административному регламенту.
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 дней со дня их поступления в администрацию муниципального образования.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер  дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение  № 1

В администрацию муниципального образования Пенкинское 

от _______________________________________

Ф.И.О. физического лица (полностью) документ, удостоверяющий личность физического лица ________________________________________
                                                        (наименование,

_________________________________________
серия, номер, кем и когда выдан)

адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания

_________________________________________
(область, город, улица, дом, корпус, квартира)

документ, подтверждающий полномочия доверенного лица _________________________
_________________________________________
                         (наименование, номер, дата) 

«____» _____________ 200__ №___________

Запрос (заявление)
Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и .т.д.)________________ на 

_________________________за _________________________________________

Заявитель _________________________________                     ______________

                         (подпись, расшифровка подписи)                                (дата)

Приложение   № 2
В администрацию муниципального образования Пенкинское 

от________________________________________
  наименование юридического лица (полностью), ИНН __________________________________

                 юридический адрес (почтовый адрес)

__________________________________________

                             контактные телефоны, факс

документ, подтверждающий полномочия доверенного лица __________________________
__________________________________________
                         (наименование, номер, дата) 

«____» _____________ 200__ №______

Запрос (заявление)
Прошу предоставить справку (выписку, копию и .т.д.) __________________________
В (на)  _________________________________________________________________________
для ___________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________.

(указать, для каких целей)

Руководитель организации     _____________     _________________________

                                                                                    (подпись)                                             (Ф.И.О.)

М.П.

Приложение: на _____ листах.

(перечень документов, предоставленных для рассмотрения)

Приложение  № 3

1. Блок – схема административной процедуры «Приём и регистрация  заявления»

















2. Блок-схема административной процедуры «Рассмотрение поступившего  заявления»














                                          




3. Блок-схема административной процедуры 
«Выдача либо отказ заявителю в выдаче запрашиваемого документа» 







Да








































Приложение  № 4

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Исх. от _____________ N ____                                                            

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование учреждения, ФИО должностного лица учреждения)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации
МП (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Начало процедуры приёма и регистрации  заявления 





 Предоставление комплекта документов заявителем





по почте





личное обращение 





Проверка специалистом, ответственным за учет входящей корреспонденции  документов, удостоверяющих личность и его полномочия








Проставление регистрационного номера  и даты поступления документов





Зарегистрированное заявление, и прилагаемый комплект документов





Передача второго экземпляра  зарегистрированного заявления  (1 экз.) заявителю, прикрепление заявления (1 экз.) к делу





Передача документов на рассмотрение главе администрации





Окончание процедуры приёма и регистрации документов





Начало процедуры рассмотрения поступившего заявления и приложенных к нему документов 





Поступление зарегистрированного комплекта документов главе администрации





Рассмотрение поступившего заявления и наложение резолюции главы администрации





Заявление с резолюцией главы администрации





Передача документов специалисту на рассмотрение и проверку документов на комплектность и соответствие требованиям





Полный комплект документов, соответствующих требованиям





Нет





Да





Наличие оснований для приостановления предоставления услуги





Наличие оснований для отказа предоставления услуги





Подготовка проекта письма об отказе


Оформление письма об отказе











Подготовка проекта уведомления о приостановлении предоставления услуги





Окончание процедуры рассмотрения поступивших документов





Начало процедуры «Выдача  документов либо отказ в выдаче запрашиваемого документа»





Проверка наличия  документа в администрации 





Наличие  документа 





Наличие  документа 





Да





Нет





Подготовка проекта документа





Подготовка проекта письма об отказе





Проект письма об отказе(1 экз.)





Проект  документа(1 экз.) 











Передача проекта  документа (1 экз.) главе администрации





Передача проекта письма об отказе 


(1 экз.) главе администрации





Проверка главой администрации проекта  документа  или письма об отказе











Нет





Да





Наличие замечаний





2





1





Регистрация специалистом отдела договора в базе регистрации договоров





Передача проекта  документа  (письма об отказе) (1 экз.) главе администрации на  подпись








Передача документов на доработку специалисту учреждения





Документы, подлежащие доработке





Завизированный проект  документа  (письма об отказе) 





Рассмотрение завизированного проекта  документа (письма  об отказе)  главой администрации





Наличие замечаний





Да





Нет





Передача документов на доработку 





Подписанное письмо об отказе (3 экз.)





Подписанный  документ (3 экз.)








Передача документов специалисту, ответственному за учет исходящей  корреспонденции на регистрацию





Документы, подлежащие доработке





Регистрация документов





Зарегистрированный  документ  (зарегистрированное письмо об отказе)





Извещение заявителя по телефону о завершении оформления документов





Извещение заявителя по телефону или отправка письма по почте 





Завершение процедуры «выдача документов либо отказ заявителю в  выдаче запрашиваемого документа











