

ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ  БОЛЬШЕУЛУЙСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА
БОЛЬШЕУЛУЙСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_______________                       с. Большой  Улуй 		       	          № ___

О внесении изменений в постановление  Администрации
Большеулуйского сельсовета от 09.036.2022 № 17  «Об утверждении 
административного регламента  предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

В связи с необходимостью приведения нормативных правовых актов администрации Большеулуйского сельсовета в соответствие с действующим законодательством, в целях обеспечения перевода муниципальных услуг в электронный вид, руководствуясь  статьями 26 и 29 Устава Большеулуйского сельсовета,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Внести изменения в постановление администрации Большеулуйского сельсовета от 09.03.2022 № 17  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – Постановление):

1.1. в разделе 1 «Общие положения» приложения к Постановлению:
1.1.1. пункты 1.2. и 1.3. изложить в новой редакции:
«1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане, являющиеся владельцами земельных участков на территории Большеулуйского сельсовета.
   1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее — представитель).»;
1.1.2. дополнить пунктами 1.4 – 1.11 следующего содержания:
«1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее также - многофункциональный центр, МФЦ);
2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации на официальном сайте Уполномоченного органа;
5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или многофункционального центра.
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
- справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного органа);
-  документов, необходимых для предоставления услуги;
-  порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
1.6. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5 настоящего Административного регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).»;
1.7. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
1.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:
а) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его структурных подразделений, ответственных на предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров;
б) справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);
в) адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».
1.9. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.
1.10. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномоченным органом, с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом.
1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.»;

1.2. в разделе 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» приложения к Постановлению:
1.2.1. пункт 2.6. изложить в новой редакции:
«2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации; 
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
- Устав Большеулуйского сельсовета Большеулуйского района Красноярского края;
- Постановление Администрации Большеулуйского сельсовета «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».;
1.2.2. пункты 2.7 и 2.7.1 изложить в новой редакции:
«2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить документы:
1) заявление по форме (приложение  1 к Регламенту); 
2) копию паспорта Заявителя; 
3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
4) копию паспорта представителя заявителя.
2.7.1. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые имеются в распоряжении Уполномоченного органа местного самоуправления, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
- свидетельство о праве  собственности на земельный участок.»;
1.2.3. дополнить пунктами 2.7.2. и 2.7.3. следующего содержания:
«2.7.2. В предоставлении государственной (муниципальной) услуги принимают участие многофункциональные центры (при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии).
Получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ) для предоставления услуги не предусмотрено.
2.7.3. При предоставлении государственной (муниципальной) услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной (муниципальной) услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной (муниципальной) услуги.»;
1.2.4. дополнить пунктом 2.8.1. следующего содержания:
«2.8.1. Оснований для приостановления предоставления услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.»;
1.2.5. пункт 2.9. дополнить пунктом 2.9.1. следующего содержания:
 «2.9.1. Решение об отказе в приеме документов, оформляется по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.
Решение об отказе в приеме документов направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении о выдаче разрешения, не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации такого заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в многофункциональный центр или Уполномоченный орган.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган.»;
1.2.6. в пункте 2.10 слова «приостановления предоставления муниципальной услуги или» исключить;


1.2.7. дополнить пунктом 2.10.1. следующего содержания:
	«2.10.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации  о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (представление необходимых документов, информаций, согласований, разрешений и др.). 
Решение об отказе в предоставлении услуги оформляется по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.
Решение об отказе в предоставлении услуги направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении о выдаче разрешения, не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия такого решения, либо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в многофункциональный центр или уполномоченный орган.»;
1.2.8. пункт 2.14 изложить в новой редакции:
«2.14 Регистрация заявления, представленного заявителем в уполномоченный орган местного самоуправления, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления.»;
1.2.9. пункты 2.17 и 2.18 изложить в новой редакции:
«2.17. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов с заявителем.
При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и название отдела. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми, не допускать прерывание разговора. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить все действия заявителя, необходимые для получения муниципальной услуги.
При устном обращении заявителей по телефону или на личном приеме специалисты, осуществляющие прием и информирование, дают ответы самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может дать ответ самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно, приложив копии документов. Специалисты, осуществляющие прием и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.
Специалисты, осуществляющие прием и информирование, должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта;
- наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;
- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте органа местного самоуправления муниципального образования, на Едином портале, Региональном портале;
- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
- соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные работниками органа местного самоуправления муниципального образования;
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций).
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого портала, Регионального портала, терминальных устройств.
[bookmark: _Hlk116400784]3. Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги - 2.
Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного при предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут.»;

1.3. в разделе 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах» приложения к Постановлению:
1.3.1. пункты 3.1. и 3.2. изложить в новой редакции:
«3.1. Предоставление государственной (муниципальной) услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- проверка документов и регистрация заявления;
- рассмотрение документов и сведений;	
- принятие решения;
- выдача результата.
3.2.Описание административных процедур представлено в Приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.
1.3.2. пункты 3.3., 3.4., 3.5., 3.6., 3.7., 3.7.1., 3.7.2., 3.7.3.  исключить;
1.3.3. пункты 3.8., 3.8.1., 3.8.2., 3.8.3., 3.8.4.,  считать пунктами 3.3., 3.3.1., 3.3.2., 3.3.3., 3.3.4. соответственно;
1.3.4. пункты 3.9., 3.9.1., 3.9.2., 3.9.3., 3.9.4. считать пунктами 3.4, 3.4.1., 3.4.2., 3.4.3., 3.4.4. соответственно и изложить в новой редакции:
«3.4. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
3.4.1. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать документы  в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи». 
3.4.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности) заявитель вправе:
а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Региональном портале;
б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Регионального портала;
в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданной в электронной форме;
г) осуществить оценку качества предоставления государственной (муниципальной) услуги посредством Регионального портала;
д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;
е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц, посредством Регионального портала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими.
3.4.3. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
3.4.4. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно.»;

1.4. раздел 4 «Формы контроля за исполнением административного регламента» изложить в новой редакции:
«4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением Муниципальной услуги.
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
а) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги;
б) выявления и устранения нарушений прав граждан;
в) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа.
При плановой проверке полноты и качества предоставления Муниципальной услуги контролю подлежат:
соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги, соблюдение положений настоящего Административного регламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
а) получение от органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов органов местного самоуправления;
б) обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления Муниципальной услуги.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов органов местного самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением Муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).
Граждане, их объединения и организации также имеют право:
а) направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления Муниципальной услуги;
б) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента.
4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.»;

1.5. дополнить приложение к Постановлению приложениями № 1, 2, 3, 4, 5 согласно приложениям № 1, 2, 3, 4, 5 к настоящему постановлению;

2. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.


Глава Большеулуйского сельсовета                                        	            И.Н. Арахланова

Приложение № 1
К постановлению администрации
Большеулуйского сельсовета
от ________________ № _______ 


[bookmark: Par205]Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение землей»

Главе Большеулуйского сельсовета

от _______________________________________
                       ФИО
__________________________________________________________________________________
        паспортные данные (адрес регистрации)
_________________________________________
      телефон, электронный адрес (при наличии)


[bookmark: Par222]                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу  предоставить документ, подтверждающий моё право на земельный участок, расположенный по адресу: 
_____________________________________________________________.


    Приложения:
    1)  _________________________________________________________.
    2)  _________________________________________________________.
    3)  _________________________________________________________.

    Всего приложений на ____ листах.

          _____________                            _____________ /___________________/
               дата                                         подпись                              ФИО
    

	Вх. № ____________________
от «_____» ___________ 20__





Приложение № 2
К постановлению администрации
Большеулуйского сельсовета
от ________________ № _______ 

Приложение 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение землей»

Форма решения об отказе в приеме документов
____________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)
Кому: _________________
Контактные данные: ____
_______________________
РЕШЕНИЕ
Об отказе в приеме документов для предоставления услуги
№ __________ 								от ____________
	По результатам рассмотрения заявления по услуге ««Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» от ___________ 
№ ______________и приложенных к нему документов принято решение об отказе в приеме документов для предоставления услуги, по следующим основаниям:
 ____________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
	Дополнительно информируем: _________________________________.
	Вы вправе повторно обратиться c заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
	Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги, а также в судебном порядке.

____________________   _______________ _____________________________
(должность) 					 (подпись)	 (фамилия, имя, отчество) 

Дата


Приложение № 3
К постановлению администрации
Большеулуйского сельсовета
от ________________ № _______ 


Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
««Выдача копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение землей»
»

Форма решения об отказе в предоставлении услуги
____________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)
Кому: _________________
Контактные данные: ____
_______________________
РЕШЕНИЕ
Об отказе в предоставлении услуги
№ __________ 								от ____________

	По результатам рассмотрения заявления по услуге ««Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» от ___________ 
№ ______________и приложенных к нему документов принято решение об отказе в предоставлении услуги, по следующим основаниям:
 ____________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

	Дополнительно информируем: _________________________________.

	Вы вправе повторно обратиться c заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
	Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги, а также в судебном порядке.

____________________   _______________ _____________________________
(должность) 					 (подпись)	 (фамилия, имя, отчество) 

Дата




Приложение № 4
К постановлению администрации
Большеулуйского сельсовета
от ________________ № _______ 
Приложение 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
««Выдача копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение землей»

ДУБЛИКАТ
СВИДЕТЕЛЬСТВО № ____________
на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей

Свидетельство выдано ______________________________________________ (Ф.И.О.)
Адрес земельного участка ___________________________________________________
в том, что указанному собственнику  (землепользователю) постановлением от _______________ № ___ Большеулуйской сельской администрации Красноярского края, для приусадебного хозяйства предоставлено:

	Вид пользования землей
	Всего
га
	В т.ч. с-х угодий
	Из них
	Прочие угодья

	
	
	
	пашня
	сенокосов
	пастбищ
	

	в собственность 

	
	
	
	
	
	

	из них бесплатно
	
	
	
	
	
	

	В бессрочное

	
	
	
	
	
	

	(постоянное)  бессрочное
	
	
	
	
	
	

	итого
	
	
	
	
	
	



Свидетельство составлено в 2-х экземплярах, 
из которых 1 экз. выдан _______________________ (Ф.И.О. )
2 экз. хранится в администрации Большеулуйского сельсовета
Свидетельство является временным документом и действует до выдачи государственного акта на право собственности на землю, бессрочное (постоянное) пользование землей.
Подпись	
Дата выдачи Свидетельства                                                    
                                                                                               
______________ (дата выдачи дубликата)  Настоящий дубликат свидетельства (на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей) за  № _________________ от ________________ года выдан взамен утраченного.
         Подлинный экземпляр свидетельства хранится в делах администрации Большеулуйского сельсовета Красноярского края.

____________________   _______________ _____________________________
(должность) 					 (подпись)	 (фамилия, имя, отчество) 

Дата

Приложение № 5
К постановлению администрации
Большеулуйского сельсовета
от ________________ № _______ 

Приложение 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
««Выдача копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение землей»


Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги


	1. Проверка документов и регистрация заявления

	Основание для начала административной процедуры
	Поступление заявления  и документов                 
для предоставления муниципальной услуги                              

	Результат административного действия
	- регистрация заявления и документов; 
- назначение должностного лица, ответственного                  за предоставление муниципальной услуги;
- направление заявителю сообщения  об отказе в приеме заявления  

	Порядок передачи результата оказания
	Заявление и документы передаются специалисту на рассмотрение и выполнение

	Способ фиксации результата
	Регистрация в журнале входящих документов

	Критерии принятия решения
	наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных Административным регламентом


	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия

	Прием и контроль комплектности предоставленных документов (если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно)
	1 рабочий день
	Специалист, ответственный за прием документов

	Подтверждение полномочий представителя заявителя
	1 рабочий день
	Специалист, ответственный за прием документов

	В случае выявления оснований для отказа                в приеме документов -  направление заявителю решения об отказе в приеме документов с указанием причин отказа
	1 рабочий день
	Специалист, ответственный за прием документов

	В случае отсутствия оснований для отказа                в приеме документов -  регистрация заявления и направление его исполнителю
	1 рабочий день
	Специалист, ответственный за прием документов

	2. Рассмотрение документов и сведений

	Основание для начала административной процедуры
	Получение полного пакета зарегистрированных документов 

	Результат административного действия
	- подготовка проекта результата предоставления услуги;
- направление проекта на подпись уполномоченному лицу

	Порядок передачи результата оказания
	Не фиксируется

	Способ фиксации результата
	Не фиксируется

	Критерии принятия решения
	Наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных Административным регламентом


	Содержание административных действий
	[bookmark: _GoBack]Срок выполнения административных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия

	Проверка соответствия документов и сведений установленным критериям для принятия решений
	2 рабочих дня
	должностное лицо, ответственное   за предоставление муниципальной услуги    

	Подготовка проекта результата оказания муниципальной услуги
	2 рабочих дня
	должностное лицо, ответственное   за предоставление муниципальной услуги    

	3. Принятие решения

	Основание для начала административной процедуры
	Получение уполномоченным лицом подготовленного проекта результата оказания муниципальной услуги

	Результат административного действия
	Подписание уполномоченным лицом результата оказания муниципальной услуги

	Порядок передачи результата оказания
	Не фиксируется

	Способ фиксации результата
	Не фиксируется

	Критерии принятия решения
	Наличие подготовленного проекта результата оказания муниципальной услуги

	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия

	Передача проекта результата оказания муниципальной услуги уполномоченному лицу на подпись
	2 рабочих дня
	должностное лицо, ответственное   за предоставление муниципальной услуги    

	Подписание результата оказания муниципальной услуги уполномоченным лицом
	2 рабочих дня
	Уполномоченное лицо, на подписание результатов оказания муниципальной услуги

	4. Выдача результата

	Основание для начала административной процедуры
	Подписание результата оказания муниципальной услуги уполномоченным лицом

	Результат административного действия
	Получение заявителем результата оказания муниципальной услуги

	Порядок передачи результата оказания
	Лично, по почте, в электронной форме

	Способ фиксации результата
	В журнале регистрации исходящих документов

	Критерии принятия решения
	- наличие подписанного результата оказания услуги
- указание заявителем  в заявлении способа выдачи результата муниципальной услуги

	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия

	Регистрация результата оказания муниципальной услуги
	1 рабочий день
	Специалист, ответственный за выдачу документов 

	Направление заявителю результата оказания муниципальной услуги
	2 рабочих дня
	Специалист, ответственный за выдачу документов






