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Приложение  

к распоряжению администрации                                                                                 Копейского городского  округа

Челябинской области

от 08.06.2010г. №1288-р
Временный порядок прохождения документов, принятых в отделе по предоставлению государственных и муниципальных услуг администрации  Копейского городского округа Челябинской области

при предоставлении муниципальной услуги
I. Общие положения
        1. Временный порядок прохождения документов, принятых в отделе по предоставлению государственных и муниципальных услуг администрации  Копейского городского округа Челябинской области при предоставлении муниципальной услуги (далее – порядок, отдел, администрация), разработан с целью определения поэтапного процесса прохождения документов, принятых в отделе при предоставлении муниципальных услуг.
II. Порядок прохождения документов
2. Процесс прохождения документов включает в себя следующие этапы (приложение №1):
прием документов при предоставлении муниципальной услуги;

передача дел принятых документов в структурные подразделения администрации для исполнения муниципальной услуги;

прием дел принятых документов из структурных подразделений администрации после подготовки результата предоставления муниципальной услуги;

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

возврат дел принятых документов в структурные подразделения администрации, по которым осуществлена выдача результата предоставления муниципальной услуги;
возврат дел принятых документов в структурные подразделения администрации, по которым выдача результата предоставления муниципальной услуги не осуществлялась, по окончании срока хранения в отделе.

3. Прием документов при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие действия специалиста отдела, ответственного за прием документов:

1) установление предмета обращения (какой вид муниципальной услуги желает получить заявитель); 

2) установление (идентификация) личности заявителя;

3) проверка полномочий заявителя на подачу заявления для предоставления муниципальной услуги;
4) проверка полномочий представителя заявителя;

5) проверка наличия всех необходимых документов для предоставления указанной в заявлении муниципальной услуги, исходя из соответствующего перечня (определенного административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги);

6) проверка соответствия заявления и представленных документов установленным требованиям, удостоверение, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством лиц;
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

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

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
7) внесение сведений в электронный вариант (Exel) книги учета входящих документов в соответствии с «Правилами ведения книг учета документов и дел принятых документов при предоставлении муниципальной услуги», утвержденными распоряжением администрации Копейского городского округа Челябинской области от 08.06.2010 №1287-р:
о дате приема / предполагаемой дате готовности;
о представленных документах;

о заявителе;

об объекте недвижимого имущества;
о муниципальной услуге;

о специалисте, принявшем документы и др.
8) выдача расписки в получении документов заявителю (приложение №2);
9) формирование дела принятых документов;

10) передача дел специалисту, ответственному за формирование «Реестра передачи дел принятых документов»;
11) распечатка «Книги учета входящих документов» за день приема.

  4. Передача дел принятых документов в структурные подразделения администрации для подготовки результата предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела, ответственным за формирование «Реестра передачи дел принятых документов». Указанный специалист в день, следующий за днем приема, производит:
1) формирование «Реестра передачи дел принятых документов» (далее - реестр) (приложение №3) в 2-х экземплярах для каждого структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальные услуги;
2) доставку дел принятых документов и реестров в структурные подразделения администрации;
3) передачу одного экземпляра реестра и дел принятых документов специалисту структурного подразделения, ответственному за прием указанных документов, с отметкой о получении в реестре в каждом экземпляре;

4) подшивку второго экземпляра реестра в отдельную папку.
Специалист отдела и начальник отдела контролируют сроки предоставления муниципальной услуги по «Книге учета входящих документов». Информацию о нарушении сроков  в виде отчета начальник отдела представляет руководителю аппарата администрации.

5. После подготовки результата предоставления муниципальной услуги специалист отдела, ответственный за передачу дел принятых документов в структурные подразделения администрации:

принимает дела от специалиста структурного подразделения по реестру;

делает отметку о получении документов в 2-х экземплярах реестра;
доставляет один экземпляр реестра и дела принятых документов в отдел;

вносит информацию в «Книгу учета принятых документов» в графу «принятое решение» по каждому делу;

контролирует срок хранения данной категории дел в отделе (2 месяца).

6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие действия специалиста, ответственного за выдачу документов:

1) установление готовности результата предоставления муниципальной услуги (в «Книге учета входящих документов» по номеру предъявленной заявителем расписки); 

2) установление (идентификация) личности заявителя;

3) проверка полномочий заявителя на получение результата предоставления муниципальной услуги;

4) проверка полномочий представителя заявителя;

5) нахождение дела принятых документов;

6) выдача результата предоставления муниципальной услуги (иных документов, предусмотренных административным регламентом данной муниципальной услуги) с отметкой заявителя о получении в расписке;
7) внесение сведений в электронный вариант (Exel) «Книги учета выданных документов» в соответствии с «Правилами ведения книг учета документов и дел принятых документов при предоставлении муниципальной услуги», утвержденными распоряжением администрации Копейского городского округа челябинской области от 08.06.2010 №1287-р:

о дате выдачи;

о номере дела принятых документов;

о выданных документах;

о заявителе;

о специалисте, выдавшем документы и др.

8) в случае выдачи уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги внесение информации в электронный вариант (Exel) «Книги учета отказов в предоставлении муниципальной услуги» в соответствии с «Правилами ведения книг учета документов и дел принятых документов при предоставлении муниципальной услуги»:
9) распечатка «Книги учета выданных документов» за день выдачи.
7. Возврат дел принятых документов, по которым осуществлена выдача результата предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист отдела, ответственный за передачу дел принятых документов в структурные подразделения администрации. Указанный специалист в день, следующий за днем выдачи, производит:

1) формирование в 2-х экземплярах «Реестра передачи дел принятых документов» (приложение №4) для каждого структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальные услуги;

2) доставку дел принятых документов и реестров в структурные подразделения администрации;

3) передачу одного экземпляра реестра и дел принятых документов специалисту структурного подразделения, ответственному за прием указанных документов, с отметкой о получении в реестре в каждом экземпляре;

4) подшивку второго экземпляра реестра в отдельную папку.

8. По истечении двухмесячного срока хранения дела принятых документов, по которым выдача результата предоставления муниципальной услуги не осуществлялась, возвращаются в структурные подразделения администрации. Специалист отдела, ответственный за передачу дел принятых документов в структурные подразделения администрации осуществляет:
1) формирование в 2-х экземплярах «Реестра передачи дел принятых документов» (приложение №5) для каждого структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальные услуги;
2) доставку дел принятых документов и реестров в структурные подразделения администрации;

3) передачу одного экземпляра реестра и дел принятых документов специалисту структурного подразделения, ответственному за прием указанных документов, с отметкой о получении в реестре в каждом экземпляре;

4) подшивку второго экземпляра реестра в отдельную папку.

III. Требования, предъявляемые к порядку работы специалистов отдела
9. Прием документов проводится в автоматизированном режиме и подтверждается выдачей расписки в получении документов.
10. Сведения о входящем номере, принятых документах, заявителе (для физических лиц – фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес проживания; для юридических лиц – наименование юридического лица, местонахождение, ИНН), виде муниципальной услуги, о специалисте, принявшем документы, о принятом решении при предоставлении муниципальной услуги вносится в электронный вариант «Книги учета входящих документов» (Exel).
11. Прием дополнительных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проводится в автоматизированном режиме с выдачей заявителю расписки в получении документов и присвоением номера в «Книге учета входящих документов».

12. В конце рабочего дня специалисты, осуществляющие прием документов, распечатывают листы «Книги учета входящих документов», содержащие сведения о документах, принятых за текущую дату, и подшивают их в отдельную папку, а также сдают дела принятых документов специалисту отдела, ответственному за передачу дел в структурные подразделения администрации. Тот в свою очередь принимает дела, проводя сверку с «Книгой учета входящих документов».
13.  В день, следующий за днем приема, специалист отдела, ответственный за передачу дел в структурные подразделения администрации, формирует «Реестр передачи дел принятых документов», осуществляет доставку и передачу дел с отметкой в реестре специалисту структурного подразделения администрации, ответственному за прием документов.
14. Специалист отдела, ответственный за передачу дел в структурные подразделения администрации, контролирует поступление результатов предоставления муниципальных услуг по срокам, предусмотренным соответствующими административными регламентами предоставления муниципальных услуг.

15. Ответственность  за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги несут специалисты соответствующего структурного подразделения администрации непосредственно предоставляющего услугу.

16. Специалист отдела, ответственный за прием дел принятых документов из структурных подразделений администрации:

1) получает из структурных подразделений администрации готовые результаты предоставления муниципальных услуг вместе с делами, сверяясь с информацией, содержащейся в реестре передачи дел, оформленном в структурном подразделении:

2) раскладывает документы по входящим номерам для удобства при нахождении дела для выдачи документов заявителю.
17. Выдачу готовых результатов предоставления муниципальных услуг осуществляют специалисты отдела, ответственные за прием/выдачу документов, в соответствии с «Правилами ведения книг учета документов и дел принятых документов при предоставлении муниципальной услуги», утвержденными распоряжением администрации Копейского городского округа Челябинской области от 08.06.2010 №1287-р.
18. В день, следующий за днем выдачи, а также по истечении срока хранения в отделе дела принятых документов передаются в структурные подразделения администрации. Эти действия осуществляет специалист отдела, ответственный за передачу дел в структурные подразделения администрации, формируя при этом соответствующие реестры передачи дел (приложения № 4, 5).
IV. Сроки работы специалистов отдела 

с делом принятых документов
19. Прием документов от заявителя – 1 день.
20. Передача дел принятых документов в структурные подразделения администрации для подготовки результата предоставления муниципальной услуги – 1 день.

21. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги структурным подразделением администрации – 30 дней с даты обращения заявителя, если иное не предусмотрено законодательством или соответствующим административным регламентом. 
22. Возврат дел принятых документов, по которым была осуществлена выдача готовых результатов предоставления муниципальной услуги – день, следующий за днем выдачи.

23. Возврат дел принятых документов, по которым выдача готовых результатов предоставления муниципальной услуги не проводилась, - по истечении 2- месячного срока хранения дел в отделе.

24. Для ограничения доступа к информации, содержащейся в электронных книгах учета документов, должны использоваться пароли на вход в компьютер. Частота смены пароля – 1 раз в квартал. 

V. Осуществление контроля за сроками предоставления 

муниципальных услуг

25. Контроль за сроками предоставления муниципальных услуг, своевременной передачей дел  в структурные подразделения, своевременным получением готовых результатов предоставления муниципальных услуг осуществляется главным специалистом отдела и начальником отдела.

26. При выявлении фактов несоблюдения сроков предоставления муниципальной услуги начальник отдела незамедлительно представляет отчет руководителю аппарата администрации Копейского городского округа Челябинской области для принятия соответствующих мер по обеспечению сроков предоставления муниципальной услуги.
VI. Взаимоотношения. Связи
Для выполнения функций и реализации своих прав отдел  взаимодействует с руководителями органов местного самоуправления, заместителями главы администрации городского округа, а также структурными подразделениями  администрации и организациями, принимающими непосредственное участие в предоставлении государственных и муниципальных услуг.
Руководитель аппарата администрации
Копейского городского округа    
Челябинской области                                 
                                              Л.В.Фидий
Приложение  №1
к временному порядку прохождения документов, принятых в отделе по предоставлению государственных и муниципальных услуг администрации  Копейского городского округа    Челябинской области

при предоставлении муниципальной услуги

Блок-схема этапов прохождения документов, принятых в отделе при предоставлении муниципальной услуги
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Приложение  №2
к временному порядку прохождения документов, принятых в отделе по предоставлению государственных и муниципальных услуг администрации  Копейского городского округа    Челябинской области

при предоставлении муниципальной услуги
№____________
Администрация Копейского городского округа

Отдел по предоставлению государственных и муниципальных услуг

Расписка 

в получении документов на предоставление муниципальной услуги

____________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                    (наименование муниципальной услуги)

Заявитель__________________________________________________________

                         (Ф.И.О., наименование юр.лица. представившего документы)

Адрес объекта недвижимого имущества_________________________________________________________

представлены следующие документы:
	№

п/п
	Наименование и реквизиты документа
	количество экземпляров
	количество листов
	отметка о выдаче докум. заявителю

	
	
	подл.
	копий
	подл.
	копий
	подл.
	копий

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


о чем ________201__г.   в книгу учета входящих документов № ____/201__ внесена запись №_____

____________________________         __________________________________

(должность сотрудника, принявшего документы)                                                           (подпись, ФИО.)

                                                                                     ________________________

                                                                                                                                     (дата выдачи расписки)
                                                                                     ________________________

                                                                                                 (дата готовности)
Документы выданы.
____________________________         __________________________________

(должность сотрудника, выдавшего документы)                                                           (подпись, ФИО.)

                                                                 __________________________________

                                                                                                        (подпись, ФИО лица, получившего документы.)
                                                                                    ________________________

                                                                                                                       (дата выдачи (получения) документов)
Приложение  №3
к временному порядку прохождения документов, принятых в отделе по предоставлению государственных и муниципальных услуг администрации  Копейского городского округа    Челябинской области

при предоставлении муниципальной услуги
Администрация Копейского городского округа

Отдел по предоставлению государственных и муниципальных услуг

Реестр передачи дел принятых документов за _________________201__г.
                                                                   (дата)

Передано в__________________________________________________

                                                    (наименование структурного подразделения)

	№

п/п
	Входящий номер
	Заявитель

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Передал_______________________________________/___________________/

                          (должность специалиста)                 (подпись)                     (расшифровка подписи)

Принял________________________________________/___________________/

                          (должность специалиста)                 (подпись)                     (расшифровка подписи)
Дата ___________201__г.

Приложение  №4
к временному порядку прохождения документов, принятых в отделе по предоставлению государственных и муниципальных услуг администрации  Копейского городского округа    Челябинской области

при предоставлении муниципальной услуги
Администрация Копейского городского округа

Отдел по предоставлению государственных и муниципальных услуг

Реестр передачи дел принятых документов, 

по которым осуществлена выдача документов заявителю

 за ___________________201__г.
                                                                   (дата)

Передано в______________________________________________________

                                                    (наименование структурного подразделения)

	№

п/п
	Входящий номер
	Заявитель

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Передал_______________________________________/___________________/

                          (должность специалиста)                 (подпись)                     (расшифровка подписи)

Принял________________________________________/___________________/

                          (должность специалиста)                 (подпись)                     (расшифровка подписи)
Дата ___________201__г.

Приложение  №5
к временному порядку прохождения документов, принятых в отделе по предоставлению государственных и муниципальных услуг администрации  Копейского городского округа    Челябинской области

при предоставлении муниципальной услуги
Администрация Копейского городского округа

Отдел по предоставлению государственных и муниципальных услуг

Реестр передачи дел принятых документов, 

подлежащих возврату в связи с истечением срока хранения (2 месяца),  
за ___________________201__г

 (дата)
Передано в_______________________________________________________

                                                    (наименование структурного подразделения)

	№

п/п
	Входящий номер
	Заявитель

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Передал_______________________________________/___________________/

                          (должность специалиста)                 (подпись)                     (расшифровка подписи)

Принял________________________________________/___________________/

                          (должность специалиста)                 (подпись)                     (расшифровка подписи)
Дата ___________201__г.

Конец предоставления муниципальной услуги














нет














Возврат дел принятых документов, по которым осуществлена выдача результата предоставления муниципальной услуги





Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Прием дел принятых документов в отдел из структурных подразделений администрации











Возврат дел принятых документов в структурные подразделения администрации в связи с окончанием срока хранения документов в отделе





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя

















да








Подготовка результата в структурных подразделениях администрации





Срок хранения 


меньше 2-х мес.





Передача дел принятых документов в структурные подразделения администрации





Прием документов в отделе














