Технологическая схема
предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов юридических и физических лиц на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район»
Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования Щекинский район

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7100000000161746358

	3.
	Полное наименование услуги
	Исполнение запросов юридических и физических лиц на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	4.
	Краткое наименование услуги
	нет

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации муниципального образования Щекинский район от 03.04.2015 № 4 – 549 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования Щекинский район муниципальной услуги «Исполнение запросов юридических лиц на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район» ( в ред. постановления от 20.08.2015 №8-1260)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1. Исполнение запросов Граждан РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район;
2. Исполнение запросов иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающие на территории РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район;

3. Исполнение запросов российских и иностранных юридических лиц, международные организаций на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район;
4. Исполнение запросов общественных объединений на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район;

5. Исполнение запросов органов власти и органов местного самоуправления на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район.

	7.
	Способы оценки качества предоставления
	Портал государственных услуг

	
	
	Региональный портал государственных услуг


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	
	
	
	Наличие платы(гос.пошлина)
	Реквизиты НПА, являющегося основания для взимания платы (гос.пошлины)
	КБК для взимания платы (гос.пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства ( по месту пребывания)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.Исполнение запросов Граждан РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	2.Исполнение запросов иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающие на территории РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	3. Исполнение запросов российских и иностранных юридических лиц, международные организаций на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	4. Исполнение запросов общественных объединений на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	5. Исполнение запросов органов власти и органов местного самоуправления на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район.

	30 календарных дней
	30 календарных дней
	1) Если в письменном заявлении не указана фамилия заявителя, его направившего, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) Если имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

3) Если отсутствует полный пакет документов

4) Если представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов либо документов, содержащих недостоверные сведения.

5) Представлены недостоверные документы и сведения, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

6) Документы и материалы, касающиеся рассмотрения обращения, затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц или в указанных документах и материалах содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


	Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является предоставление Заявителем запроса о выдаче документов, содержание которого не имеет отношения к Заявителю и (или) затрагивает его права. Так основанием для отказа является подача Заявителем письменного заявления, в том числе в электронной форме, об отказе в предоставлении Услуги.
	нет
	нет
	нет
	-
	-
	-лично в отделе по административной работе и контролю администрации МО Щекинский район;

-многофункциональный центр предоставления услуг;

-портал государственных и муниципальных услуг.
	- лично на бумажном носителе в отделе по административной работе и контролю администрации МО Щекинский район;

-в МФЦ на бумажном носителе;

-личный кабинет портала государственных и муниципальных услуг в виде электронного документа;

-направление документа на адрес электронной почты;

-почтовая связь.


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу,  подтверждающему правомочие заявителя соответствуют ей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление

услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий

перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Исполнение запросов Граждан РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район


	2. Исполнение запросов иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающие на территории РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район



	
	Физические лица
	Паспорт гражданина
	Имеет размер 88x125 мм, состоит из обложки, приклеенных к обложке форзацев и содержит 20 страниц, из них 14 страниц имеют нумерацию в орнаментальном оформлении, продублированную в центре страницы в фоновой сетке.

Содержит следующие сведения: фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина, его пол, дату рождения, место рождения, информацию о регистрации по месту жительства, кем и когда выдан паспорт. В паспорте должна быть личная подпись владельца, подпись уполномоченного лица органа, выдавшего паспорт, код подразделения и печать органа. Может содержать сведения о воинской обязанности, семейном положении, детях и сведения о ранее выданном паспорте.

Бланк паспорта гражданина РФ сшит по всей длине корешка двухцветной нитью с пунктирным свечением в ультрафиолетовом излучении. В бланке паспорта могут быть применены специально разработанные вшиваемые или вкладываемые элементы, предназначенные для повышения сохранности вносимых записей или для защиты бланка и произведенных в нем записей от подделок.

Паспорт должен соответствовать, в частности, следующим признакам:

- бланк паспорта изготавливается с использованием специальной бумаги, содержащей три вида защитных волокон;

- внутренние страницы бланка паспорта имеют видимое на просвет изображение общего водяного знака, содержащего при рассмотрении в проходящем свете объемные начертания букв "РФ";

- в бумагу 19-й и 20-й страниц бланка паспорта введена защитная металлизированная нить, меняющая цвет в зависимости от угла зрения, при этом отдельные участки нити видны на поверхности 19-й страницы.

- на 5-й, 7-й, 9-й, 11-й, 13-й, 15-й и 19-й страницах напечатано выполненное стилизованными буквами в орнаментальном оформлении слово "Россия".

Паспорт признается недействительным в случае:

- наличия в нем отметок или записей, не предусмотренных Положением о паспорте гражданина РФ (например, отметок о пересечении государственной границы);

- истечения срока действия паспорта в связи с достижением гражданином возраста, по наступлению которого паспорт подлежит замене (срок действия паспорта гражданина: от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста; от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста; от 45 лет - бессрочно)
	Имеется
	- законные представителя (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних граждан;

- опекуны недееспособных граждан;

-представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна ил попечителя.
	Указывается дата акта, фамилия, имя,  отчество опекуна или попечителя, адрес его проживания, фамилия имя отчество подопечного, дата рождения и адрес его проживания. Может быть указан срок действий полномочий опекуна или попечителя, определяемый периодом или указанием на наступление определенного события. Документ подписан уполномоченным лицом от органа опеки и попечительства и имеет печать органа опеки и попечительства.

	3. Исполнение запросов российских и иностранных юридических лиц, международные организаций на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	4. Исполнение запросов общественных объединений на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	5. Исполнение запросов органов власти и органов местного самоуправления на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район.

	3
	Юридические лица
	1.Устав юридического лица
	Содержит сведения о наименовании юридического лица, его организационно-правовой форме, месте его нахождения, порядке управления деятельностью юридического лица, сведения о единоличном исполнительном органе, а также другие сведения, предусмотренные законом для юридических лиц соответствующих организационно-правовой формы и вида. В уставах некоммерческих организаций, уставах унитарных предприятий и в предусмотренных законом случаях в уставах других коммерческих организаций должны быть определены предмет и цели деятельности юридических лиц.
	Наличие
	-лица, действующие в соответствующие с действующим законодательством и (или) учредительными документами по доверенности;

-представители в силу полномочий, основных на доверенности или договоре;

-органы опеки и попечительства при представлении законных интересов несовершеннолетних и недееспособных граждан;

-представители юридического лица в предусмотренных действующих законодательством случаях.


	-Доверенность на осуществление действий от имени юридического лица

(в случае если доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем юридического лица, дополнительно представляется документ, подтверждающий полномочия такого лица)

-Учредительные документы
	1 экземпляр, подлинник, имеющий подпись и печать организации, выдавшей документ 

Содержит дату совершения доверенности, наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица, которому представлены полномочия действовать от имени юридического лица, сведения о документе, удостоверяющем его личность, полномочия физического лица в представлении от имени юридического лица. Если в доверенности не указан срок ее действия, она сохраняет силу в течение года со дня ее совершения. Доверенность должна быть подписана руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом и заверена печатью юридические лица.

В случае нотариального удостоверения доверенности в ней проставлена подпись и печать нотариуса и реестровый номер доверенности.

В случае представления в качестве документа, подтверждающего полномочия, доверенности, выданной в порядке передоверия, правило о нотариальном удостоверении такой доверенности не применяется к доверенностям, выдаваемым в порядке передоверия юридическими лицами, руководителями филиалов и представительств юридических лиц.

	
	
	2.Учредительный договор (только для хозяйственного товарищества)
	В учредительном договоре учредители обязуются создать юридическое лицо, определяют порядок совместной деятельности по его созданию, условия передачи ему своего имущества и участия в его деятельности. Договором определяются также условия и порядок распределения между участниками прибыли и убытков, управления деятельностью юридического лица, выхода учредителей.  В учредительном договоре указывается наименование юридического лица, место его нахождения, порядок управления деятельностью юридического лица, а также могут содержаться другие сведения, предусмотренные законом.
	
	
	
	

	
	
	3.Решение или протокол о назначении или об избрании физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности
	Содержит наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) назначаемого/избираемого физического лица, информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности и, в т.ч., должность, на которую назначается/избирается физическое лицо. Может быть указан срок назначения физического лица на должность, сведения о документе, удостоверяющем личность назначаемого или избираемого физического лица. Решение или протокол подписывается уполномоченным лицом (или лицами) и имеет дату составления.
	
	
	
	

	
	
	4.Приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности
	Содержит наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) назначаемого физического лица, должность, на которую назначается физическое лицо, и которая дает право физического лица действовать от имени юридического лица без доверенности, срок назначения на должность. Может содержать сведения о документе, удостоверяющем личность назначаемого физического лица. Приказ подписывается уполномоченным лицом и имеет дату составления.
	
	
	
	


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№
	Категория

документа
	Наименования

документов,

которые

представляет   заявитель

для получения

«подуслуги»
	Количество

необходимых

экземпляров документа

с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные

требования к

документу
	Форма

(шаблон)

документа
	Образец

документа/за

волнения

документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Исполнение запросов Граждан РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	2. Исполнение запросов иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающие на территории РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	
	Документы, предоставляемые физическим лицом


	-заявление о получении копии постановления, копии распоряжения, выписки из постановления, выписки из распоряжения;


	1 экземпляр запроса - подлинник


	Нет
	1.Заявление по форме (приложение 1)

Текст заявления должен быть написан разборчиво, указывается: номер и дата постановления (распоряжения), фамилия, имя, отчество заявителя или название организации, адрес места жительства или юридический адрес, контактный телефон, дата и подпись, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
	Приложение 1


	Приложение 2



	
	
	- согласие на обработку персональных данных;


	1 экземпляр согласия  на обработку персональных данных - подлинник;
	Нет
	2.Согласие по форме (приложение 4).

Согласие на обработку персональных данных должно содержать «живую» подпись заявителя.
	Приложение 4
	Приложение 5



	
	
	- Документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт).
	1 экземпляр - копия паспорта.
	Нет
	(см. требования к паспорту гражданина РФ, указанные в  графе 4 раздела "физические лица" категорий лиц, имеющих право на получение "подуслуги" таблицы "3. Сведения о заявителях "подуслуги"
	-
	-

	3. Исполнение запросов российских и иностранных юридических лиц, международные организаций на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	4. Исполнение запросов общественных объединений на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	5. Исполнение запросов органов власти и органов местного самоуправления на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	
	Документы, предоставляемые юридическим лицом


	-заявление о получении копии постановления, копии распоряжения, выписки из постановления, выписки из распоряжения для юридического лица;


	1 экземпляр запроса -  подлинник


	Нет
	1.Заявление по форме для юридического лица (приложение 3)

Текст заявления должен быть написан разборчиво, указывается: номер и дата постановления (распоряжения), контактный телефон, дата и подпись, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Так же тест может быть напечатан. В заявлении обязательно должно быть указано ИНН, ОГРН, КПП, БИК, юридический адрес, регистрационный номер и дата, печать организации.
	Приложение 3


	Приложение 6



	
	
	-Согласие на обработку персональных данных;


	1 экземпляр согласия на обработку персональных данных -  подлинник;
	Нет
	Согласие по форме  (приложение 4) Согласие на обработку персональных данных должно содержать «живую» подпись заявителя.
	Приложение 4
	Приложение 5 

	
	
	-Устав юридического лица;


	1 экземпляр – оригинал.
Действия:

1) проверка на соответствие установленным требованиям;

2) возврат заявителю.
	Представляется в случае если от имени заявителя – юридического лица (не являющегося хозяйственным товариществом) обращается физическое лицо, обладающее правом действовать от имени юридического лица без доверенности – руководитель.
	Содержит сведения о наименовании юридического лица, его организационно-правовой форме, месте его нахождения, порядке управления деятельностью юридического лица, сведения о единоличном исполнительном органе, а также другие сведения, предусмотренные законом для юридических лиц соответствующих организационно-правовой формы и вида. В уставах некоммерческих организаций, уставах унитарных предприятий и в предусмотренных законом случаях в уставах других коммерческих организаций должны быть определены предмет и цели деятельности юридических лиц.
	-
	-

	
	
	-Учредительный договор (только для хозяйственного товарищества)
	1экз.

Оригинал

Действия:

1) проверка на соответствие установленным требованиям;

2) возврат заявителю.
	Представляется в случае если от имени заявителя – юридического лица (являющегося хозяйственным товариществом) обращается физическое лицо, обладающее правом действовать от имени юридического лица без доверенности – руководитель.
	В учредительном договоре учредители обязуются создать юридическое лицо, определяют порядок совместной деятельности по его созданию, условия передачи ему своего имущества и участия в его деятельности. Договором определяются также условия и порядок распределения между участниками прибыли и убытков, управления деятельностью юридического лица, выхода учредителей.  В учредительном договоре указывается наименование юридического лица, место его нахождения, порядок управления деятельностью юридического лица, а также могут содержаться другие сведения, предусмотренные законом.
	-
	-

	
	
	-Решение или протокол о назначении или об избрании физического

 лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности
	1экз.

Оригинал

Действия:

1) проверка на соответствие установленным требованиям;

2) возврат заявителю.
	Если от имени заявителя – юридического лица обращается физическое лицо, обладающее правом действовать от имени юридического лица без доверенности – руководитель.
	Содержит наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) назначаемого/избираемого физического лица, информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности и, в т.ч., должность, на которую назначается/избирается физическое лицо. Может быть указан срок назначения физического лица на должность, сведения о документе, удостоверяющем личность назначаемого или избираемого физического лица. Решение или протокол подписывается уполномоченным лицом (или лицами) и имеет дату составления.
	-
	-

	
	
	-Приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности


	1экз.

Оригинал

Действия:

1) проверка на соответствие установленным требованиям;

2) возврат заявителю.
	Если от имени заявителя – юридического лица обращается физическое лицо, обладающее правом действовать от имени юридического лица без доверенности – руководитель.
	Содержит наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) назначаемого физического лица, должность, на которую назначается физическое лицо, и которая дает право физического лица действовать от имени юридического лица без доверенности, срок назначения на должность. Может содержать сведения о документе, удостоверяющем личность назначаемого физического лица. Приказ подписывается уполномоченным лицом и имеет дату составления.
	-
	-


Радел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваем ого документа (сведения)
	Перечень и

состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации)

направляющего(ей)

межведомственный запрос
	Наименование

органа

(организации), в адрес которого(ой) направляется

межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок осуществления

межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Исполнение запросов Граждан РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	2. Исполнение запросов иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающие на территории РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	3. Исполнение запросов российских и иностранных юридических лиц, международные организаций на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	4. Исполнение запросов общественных объединений на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	5. Исполнение запросов органов власти и органов местного самоуправления на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


Раздел 6. «Результат «подуслуги»
	№ п/п

	Документ/документы, являющийся(иеся) 
результатом «подуслуги»


	Требования к документу/ документам, являющемуся(ихся) результатом «подуслуги» 

	Характеристика

результата «подуслуги» (положительный/отрицательный)


	Форма документа/документов, являющегося(ихся) 

 результатом «подуслуги»


	Образец документа/документов, являющегося(ихся) 

 результатом «подуслуги»


	Способ получения результата «подуслуги»


	Срок хранения, невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Исполнение запросов Граждан РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	2. Исполнение запросов иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающие на территории РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	3. Исполнение запросов российских и иностранных юридических лиц, международные организаций на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений 

администрации муниципального образования Щекинский район

	4. Исполнение запросов общественных объединений на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	5. Исполнение запросов органов власти и органов местного самоуправления на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений 

администрации муниципального образования Щекинский район

	1.
	-Копии постановлений и (или) распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район;
	Заверено печатью
	Положительный
	Приложение 12
Приложение14
	Приложение 7
Приложение 8
	- лично на бумажном носителе в отделе по административной работе и контролю администрации МО Щекинский район;

-в МФЦ на бумажном носителе;

-личный кабинет портала государственных и муниципальных услуг в виде электронного документа;

-направление документа на адрес электронной почты;

-почтовая связь.
	30 календарных  дней
	30 календарных дней

	2.
	-Выписки из постановлений и (или) распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район;
	Заверено печатью
	Положительный
	Приложение 13
Приложение 15

	Приложение 9
	- лично на бумажном носителе в отделе по административной работе и контролю администрации МО Щекинский район;

-в МФЦ на бумажном носителе;

-личный кабинет портала государственных и муниципальных услуг в виде электронного документа;

-направление документа на адрес электронной почты;

-почтовая связь.
	30 календарных дней
	30 календарных дней

	3.
	- Письмо об отказе в предоставлении услуги.


	Подписано руководителем аппарата администрации Щекинского района
	Отрицательный
	Приложение 10
	Приложение 11
	- лично на бумажном носителе в отделе по административной работе и контролю администрации МО Щекинский район;

-в МФЦ на бумажном носителе;

-личный кабинет портала государственных и муниципальных услуг в виде электронного документа;

-направление документа на адрес электронной почты;

-почтовая связь.
	30 календарных дней
	30 календарных дней


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	1.№ -п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	   1.   Исполнение запросов Граждан РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования   Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	1.
	Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления Услуги
	Должностное лицо, ответственное за прием запроса и документов:

- осуществляет прием (получение) запроса и документов                           (информации), в том числе поступивших в электронной форме.
Результатом административной процедуры является регистрация запроса (заявления) от заявителя и формирование комплекта документов, необходимых для предоставления Услуги, а при наличии оснований для отказа в приеме документов — решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги.
	10 минут
	-Сотрудник администрации муниципального образования Щекинский район;

-сотрудник МФЦ.
	-форма запроса для физического лица;

-форма согласия на обработку персональных данных;

-необходимый перечень документов.


	Приложение 1
Приложение 3

	2.
	Обработка документов (информации), необходимых для предоставления Услуги
	Основанием начала выполнения административной процедуры является наличие запроса и сформированного комплекта документов.
	15 календарных дней
	-сотрудник администрации муниципального образования Щекинский район
	-технологическое обеспечение: доступ к системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело» (далее АСЭД «Дело»), Автоматизированная информационная система «Региональная система электронного правительства Тульской области» (РСЭП ТО), система обработки обращений АРМ «Чиновник», 

-принтер;

-печать для документов.
	-

	3.
	Выдача (направление) заявителю документов (информации), подтверждающих предоставление Услуги (отказ в предоставлении Услуги)
	Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, уполномоченный на выдачу (направление) заявителю документов (информации), подтверждающих предоставление Услуги (далее — должностное лицо, ответственное за выдачу документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, выдает (направляет) копия постановления (распоряжения).

Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю копии постановления (распоряжения).


	1 календарный день
	-Администрация муниципального образования Щекинский район;

-МФЦ
	-Копия постановления и(или) распоряжения администрации муниципального образования Щекинский район

-Выписка из постановлений и(или)распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район
	Приложение 7
Приложение 8
Приложение 9
Приложение 11

	2. Исполнение запросов иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающие на территории РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	1.
	Прием (получение) запроса и документов(информации), необходимых для предоставления Услуги
	Должностное лицо, ответственное за прием запроса и документов:

—осуществляет прием (получение) запроса и документов                           (информации), в том числе поступивших в электронной форме.
Результатом административной процедуры является регистрация запроса (заявления) от заявителя и формирование комплекта документов, необходимых для предоставления Услуги, а при наличии оснований для отказа в приеме документов — решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги.
	1 календарный день
	-Администрация муниципального образования Щекинский район;

-МФЦ
	-форма запроса для физического лица;

-форма согласия на обработку персональных данных;

-необходимый перечень документов.
	Приложение 1
Приложение 3

	2.
	Обработка документов (информации), необходимых для предоставления Услуги
	Основанием начала выполнения административной процедуры является наличие запроса и сформированного комплекта документов.
	15 календарных дней
	Администрация муниципального образования Щекинский район
	-АСЭД «Дело»;

-принтер;

-печать для документов.
	-

	3.
	Выдача (направление) заявителю документов(информации), подтверждающих предоставление Услуги (отказ в предоставлении Услуги)
	Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, уполномоченный на выдачу (направление) заявителю документов (информации), подтверждающих предоставление Услуги (далее — должностное лицо, ответственное за выдачу документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, выдает (направляет) копия постановления (распоряжения).

Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю копии постановления (распоряжения).


	1 календарный день
	-Администрация муниципального образования Щекинский район;

-МФЦ
	-Копия постановления и(или) распоряжения администрации муниципального образования Щекинский район

-Выписка из постановлений и(или)распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район
	Приложение 7

Приложение 8

Приложение 9

Приложение 11

	3. Исполнение запросов российских и иностранных юридических лиц, международные организаций на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений
администрации муниципального образования Щекинский район

	1.
	Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления Услуги
	Должностное лицо, ответственное за прием запроса и документов:

—осуществляет прием (получение) запроса и документов                           (информации), в том числе поступивших в электронной форме.
Результатом административной процедуры является регистрация запроса (заявления) от заявителя и формирование комплекта документов, необходимых для предоставления Услуги, а при наличии оснований для отказа в приеме документов — решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги.
	1 календарный день
	-Администрация муниципального образования Щекинский район;

-МФЦ
	-форма запроса для физического лица;

-форма согласия на обработку персональных данных;

-необходимый перечень документов.
	Приложение 1
Приложение 3

	2.
	Обработка документов (информации), необходимых для предоставления Услуги
	Основанием начала выполнения административной процедуры является наличие запроса и сформированного комплекта документов.
	15 календарных дней
	Администрация муниципального образования Щекинский район
	-АСЭД «Дело»;

-принтер;

-печать для документов.
	-

	3.
	Выдача (направление)заявителю документов(информации), подтверждающих предоставление Услуги (отказ в предоставлении Услуги)
	Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, уполномоченный на выдачу (направление) заявителю документов (информации), подтверждающих предоставление Услуги (далее — должностное лицо, ответственное за выдачу документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, выдает (направляет) копия постановления (распоряжения).

Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю копии постановления (распоряжения).
	1 календарный день
	-Администрация муниципального образования Щекинский район;

-МФЦ
	-Копия постановления и(или) распоряжения администрации муниципального образования Щекинский район

-Выписка из постановлений и(или)распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район
	Приложение 7

Приложение 8

Приложение 9

Приложение 11

	4. Исполнение запросов общественных объединений на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	1.
	Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления Услуги
	Должностное лицо, ответственное за прием запроса и документов:

—осуществляет прием (получение) запроса и документов                           (информации), в том числе поступивших в электронной форме.
Результатом административной процедуры является регистрация запроса (заявления) от заявителя и формирование комплекта документов, необходимых для предоставления Услуги, а при наличии оснований для отказа в приеме документов — решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги.
	1 календарный день
	-Администрация муниципального образования Щекинский район;

-МФЦ
	-форма запроса для физического лица;

-форма согласия на обработку персональных данных;

-необходимый перечень документов.
	Приложение 1
Приложение 3

	2.
	Обработка документов (информации), необходимых для предоставления Услуги
	Основанием начала выполнения административной процедуры является наличие запроса и сформированного комплекта документов.
	15 календарных дней
	Администрация муниципального образования Щекинский район
	-АСЭД «Дело»;

-принтер;

-печать для документов.
	-

	3.
	Выдача (направление) заявителю документов (информации), подтверждающих предоставление Услуги (отказ в предоставлении Услуги)
	Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, уполномоченный на выдачу (направление) заявителю документов (информации), подтверждающих предоставление Услуги (далее — должностное лицо, ответственное за выдачу документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, выдает (направляет) копия постановления (распоряжения).

Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю копии постановления (распоряжения).


	1 календарный день
	-Администрация муниципального образования Щекинский район;

-МФЦ
	-Копия постановления и(или) распоряжения администрации муниципального образования Щекинский район

-Выписка из постановлений и(или)распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район
	Приложение 7

Приложение 8

Приложение 9

Приложение 11

	5. Исполнение запросов органов власти и органов местного самоуправления на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений
администрации муниципального образования Щекинский район

	1.
	Прием (получение) запроса и документов(информации), необходимых для предоставления Услуги
	Должностное лицо, ответственное за прием запроса и документов:

—осуществляет прием (получение) запроса и документов                           (информации), в том числе поступивших в электронной форме.
Результатом административной процедуры является регистрация запроса (заявления) от заявителя и формирование комплекта документов, необходимых для предоставления Услуги, а при наличии оснований для отказа в приеме документов — решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги.
	1 календарный день
	-Администрация муниципального образования Щекинский район;

-МФЦ
	-форма запроса для физического лица;

-форма согласия на обработку персональных данных;

-необходимый перечень документов.
	Приложение 1
Приложение 3

	2.
	Обработка документов (информации), необходимых для предоставления Услуги
	Основанием начала выполнения административной процедуры является наличие запроса и сформированного комплекта документов.
	15 календарных дней
	Администрация муниципального образования Щекинский район
	-АСЭД «Дело»;

-принтер;

-печать для документов.
	-

	3.
	Выдача (направление)заявителю документов(информации), подтверждающих предоставление Услуги (отказ в предоставлении Услуги)
	Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, уполномоченный на выдачу (направление) заявителю документов (информации), подтверждающих предоставление Услуги (далее — должностное лицо, ответственное за выдачу документов).

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, выдает (направляет) копия постановления (распоряжения).

Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю копии постановления (распоряжения).


	1 календарный день
	-Администрация муниципального образования Щекинский район;

-МФЦ
	-Копия постановления и(или) распоряжения администрации муниципального образования Щекинский район

-Выписка из постановлений и(или)распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район
	Приложение 7

Приложение 8

Приложение 9

Приложение 11


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации


	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Исполнение запросов Граждан РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	-Лично;

-Телефон;

- Личный кабинет регионального портала государственных и муниципальных  услуг;

-Через МФЦ


	нет
	Экранная форма на региональном портале государственных услуг
	Требуется предоставление документов заявителем на бумажном носителе для оказания услуги и при получении результата услуги


	-
	-Лично;

-Телефон;

-Региональный портал государственных и муниципальных услуг.
	Нет



	2. Исполнение запросов иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающие на территории РФ на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	-Лично;

-Телефон;

-Личный кабинет регионального портала государственных и муниципальных  услуг;

-Через МФЦ


	Нет
	Экранная форма на региональном портале государственных услуг
	Требуется предоставление документов заявителем на бумажном носителе для оказания услуги и при получении результата услуги
	-
	-Лично;

-Телефон;

-Региональный портал государственных и муниципальных услуг.
	Нет



	3. Исполнение запросов российских и иностранных юридических лиц, международные организаций на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений

 администрации муниципального образования Щекинский район

	-Лично;

-Телефон;

-Личный кабинет регионального портала государственных и муниципальных  услуг;

-Через МФЦ
	Нет
	Экранная форма на региональном портале государственных услуг
	Требуется предоставление документов заявителем на бумажном носителе для оказания услуги и при получении результата услуги
	-
	-Лично;

-Телефон;

-Региональный портал государственных и муниципальных услуг.
	Нет



	4. Исполнение запросов общественных объединений на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район

	-Лично;

-Телефон;

- Личный кабинет регионального портала государственных и муниципальных  услуг;

-Через МФЦ


	Нет
	Экранная форма на региональном портале государственных услуг
	Требуется предоставление документов заявителем на бумажном носителе для оказания услуги и при получении результата услуги
	-
	-Лично;

-Телефон;

-Региональный портал государственных и муниципальных услуг.
	Нет



	5. Исполнение запросов органов власти и органов местного самоуправления на получение копий постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Щекинский район, выписок из постановлений и распоряжений 

администрации муниципального образования Щекинский район

	-Лично;

-Телефон;

-Личный кабинет регионального портала государственных и муниципальных  услуг;

-Через МФЦ
	Нет
	Экранная форма на региональном портале государственных услуг
	Требуется предоставление документов заявителем на бумажном носителе для оказания услуги и при получении результата услуги
	-
	-Лично;

-Телефон;

-Региональный портал государственных и муниципальных услуг.
	нет




Начальник отдела
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