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	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ГОРОД НОВЫЙ УРЕНГОЙ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВЫЙ УРЕНГОЙ




ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.07.2010                                                                                                                                  № 187
Об утверждении Административного регламента 

по оказанию муниципальной услуги 
«Регистрация уставов территориального 
общественного самоуправления»
В целях определения порядка регистрации уставов территориального общественного самоуправления в муниципальном образовании город Новый Уренгой, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Городской Думы муниципального образования город Новый Уренгой от 28.11.2007 №254 «Об утверждении Положения о территориальном общественном самоуправлении в муниципальном образовании город Новый Уренгой», руководствуясь статьей 26, 36 Устава муниципального образования город Новый Уренгой,
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Регистрация уставов территориального общественного самоуправления».
2. Организационно-распорядительному управлению (Ермолаева Е.И.)  опубликовать настоящее постановление в газете «Правда Севера».
3. Информационно-аналитическому управлению (Мартынов А.А.) разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования город Новый Уренгой.
4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации города – управляющего делами        Сердюка Г.Д.
5.
Постановление вступает в силу со дня  его опубликования.

Глава города Новый Уренгой






И.И. Костогриз 
УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации

города Новый Уренгой

от 21.07.2010 №187
Административный регламент 

по оказанию муниципальной услуги

«Регистрация уставов территориального общественного самоуправления»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Регистрация уставов территориального общественного самоуправления» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), а также определения сроков и последовательности действий (далее - административные процедуры) Управления межмуниципального сотрудничества и работы с общественностью Администрации города Новый Уренгой  по регистрации уставов территориального общественного самоуправления (далее - ТОС).

1.2. Оказание муниципальной услуги осуществляется Управлением межмуниципального сотрудничества и работы с общественностью Администрации города Новый Уренгой (далее – Управление).

1.3. Пользователями муниципальной услуги являются физические лица, обращающиеся на законных основаниях для регистрации уставов ТОС (далее - заявители).

1.4. Муниципальная услуга по регистрации уставов территориального общественного самоуправления осуществляется бесплатно. 
1.5. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 03.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Уставом муниципального образования город Новый Уренгой;

- решением Городской Думы муниципального образования город Новый Уренгой от 28.11.2007 №254 «Об утверждении Положения о территориальном общественном самоуправлении в муниципальном образовании город Новый Уренгой»;

- распоряжением Главы города Новый Уренгой от 25.05.2009 № 733-р «Об утверждении Положения об Управлении межмуниципального сотрудничества и работы с общественностью Администрации города Новый Уренгой».

2. Требования к порядку оказания муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах оказания муниципальной услуги

2.1.1. Основными требованиями к информированию потребителей о порядке исполнения муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования.

2.1.2. Информирование потребителей о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

2.1.3. Информирование проводится в устном и письменном видах.

2.1.4. Информация о правилах оказания муниципальной услуги предоставляется путем:

- получения индивидуальной консультации у специалистов Управления: непосредственного исполнителя, начальника отдела межмуниципального сотрудничества и работы с общественностью, начальника Управления межмуниципального сотрудничества и работы с общественностью;  

- размещения информационного материала о графике работы Управления (исполнителя) на стендах Управления и на официальном сайте муниципального образования город Новый Уренгой;

- использования средств телефонной связи и средств массовой информации.

2.1.5. Индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими лично и (или) по телефону.

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения непосредственный исполнитель подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности непосредственного исполнителя, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7. Муниципальные служащие, осуществляющие индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы консультируемого, либо назначить другое удобное время для устного информирования. 

2.1.8. Заявление о регистрации устава ТОС (далее – заявление) подается в Управление в письменной форме.

Заявитель, направивший в Управление заявление, в обязательном порядке информируется непосредственным исполнителем:

- о ходе рассмотрения заявления;

- о принятом по заявлению решении;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.1.9. На информационных стендах в местах оформления заявлений размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных, нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие оказание муниципальной услуги;

- извлечения из Регламента;

- перечень документов, которые должны прилагаться к заявлению;

- образцы оформления заявлений для оказания муниципальной услуги;

- месторасположение, график работы и приема граждан, номер телефона, адрес официального сайта муниципального образования город Новый Уренгой и электронной почты Управления, где заявители могут получить информацию, необходимую для получения муниципальной услуги (приложение 1);

- перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги либо для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе оказания муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу.    

2.1.10.  Информация о процедуре оказания муниципальной услуги по регистрации устава территориального общественного самоуправления, приемных днях и часах, адресе органа оказания услуги, перечне документов, необходимых для регистрации устава ТОС, сроках осуществления данной услуги может быть получена гражданами:


- в устной форме на личном приеме у непосредственного исполнителя (мкр. Мирный, д.1, кор.1, каб. 25), начальника отдела межмуниципального сотрудничества и работы с общественностью (мкр. Мирный, д.1, кор.1, каб. 26) либо начальника Управления (мкр. Мирный, д.1, кор.1, каб. 21);


-  в устной форме по телефону (25-40-08, 25-52-73, 25-40-80);


- в письменном виде с направлением ответа почтой или выдачей лично (в ответ на письменное обращение  заявителя в адрес Управления). 

2.1.11. Для получения сведений о ходе рассмотрения документов Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер поданного ранее заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленное им  заявление. 


2.2. Требования к перечню документов,

необходимых для оказания муниципальной услуги


 2.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление в адрес начальника Управления.


2.2.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги «Регистрация устава территориального общественного самоуправления» предоставляется согласно приложению 3.

2.2.3. Заявление должно содержать следующие сведения:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, направившего письменное заявление, с указанием места жительства, контактных телефонов;

- суть заявления;

- личную подпись, дату подачи заявления.

2.3. Требования к документам, предоставляемым заявителями

2.3.1. Заявление подается заявителем в Управление в письменном виде. Заявление может быть заполнено рукописным или машинописным способами, распечатано посредством электронных печатающих устройств.


2.3.2. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц – полностью, с указанием адреса, контактных телефонов, по которым можно связаться с заявителем и сообщить необходимую информацию.


2.3.3. Не подлежат приему документы для оказания муниципальной услуги, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления; документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги

2.4.1. Письменное заявление заявителя регистрируется в течение 3 дней с момента поступления в Управление.  

2.4.2. Срок оказания муниципальной услуги по регистрации устава территориального общественного самоуправления, осуществляемой Управлением, составляет 15 дней с момента поступления заявления. 

2.4.3. В течение 15 дней со дня поступления документов, указанных в п. 2.2 настоящего Регламента, Управление организует проведение экспертизы 

предоставленных документов  и устава территориального общественного самоуправления.  

2.4.4. В случае принятия решения о регистрации Устава территориального общественного самоуправления Управление производит его регистрацию.

2.4.5. В случае приостановления оказания муниципальной услуги по регистрации устава ТОС органы территориального общественного самоуправления имеют право в течение 10 дней исправить выявленные недостатки и повторно направить документы на рассмотрение в адрес Управления.

2.4.6. Заявитель извещается о предоставлении ему муниципальной услуги и о возможности получения свидетельства установленного образца (приложение 2), подтверждающего произведенную регистрацию устава ТОС, внесение соответствующих сведений в Единый реестр территориального общественного самоуправления (приложение 4) заказным письмом с уведомлением в течение 3 дней со дня получения из Организационно-распорядительного управления свидетельства о регистрации устава территориального общественного самоуправления, подписанного Главой города Новый Уренгой.

2.4.7. Направление в Информационно-аналитическое управление Администрации города информации о произведенной регистрации устава территориального общественного самоуправления для опубликования в средствах массовой информации осуществляется в течение 3 дней со дня подписания Главой города Новый Уренгой свидетельства о регистрации устава территориального общественного самоуправления.

2.5. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги либо для отказа в исполнении муниципальной услуги.
2.5.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено в случаях:

- предоставления неполного перечня документов, указанных в приложении 3 Регламента; 

- несоблюдения требований к документам в соответствии с пунктом 2.3 Регламента.

2.5.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- неправомочности собрания (конференции) по утверждению устава;

- несоответствия устава ТОС действующему законодательству, Уставу муниципального образования город Новый Уренгой, положению о территориальном общественном самоуправлении, принятому Городской Думой муниципального образования город Новый Уренгой.
2.5.3. Отказ в регистрации Устава территориального общественного самоуправления  должен иметь письменную форму и быть мотивированным.    
2.5.4. В случае поступления от заявителя заявления о прекращении рассмотрения обращения оказание муниципальной услуги прекращается.

2.5.5. При предоставлении недостающих документов и соблюдении требований к ним заявитель имеет право повторно направить документы на рассмотрение в Управление в течение 10 дней после приостановления оказания муниципальной услуги. 

2.6. Требования к местам оказания муниципальной услуги

2.6.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении в здании капитального строения. При входе на фасаде  здания устанавливается выполненное в едином стиле информационное табло с указанием наименования структурного подразделения Администрации города Новый Уренгой, оказывающего муниципальную услугу.

Помещение Управления, где оказывается муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.6.2. Территория, прилегающая к административному зданию, где оказывается муниципальная услуга, оборудуется парковочной стоянкой для транспортных средств с наличием не менее 10 парковочных мест. 

2.6.3. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами. Тексты материалов, размещенные на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. 


2.6.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Управления.
2.6.5. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.6.6. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.6.7. Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки в Управление для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди. 

2.6.8. Прием получателей муниципальной услуги непосредственным исполнителем ведется в порядке живой очереди.


2.6.9. Рабочее место специалиста Управления, оказывающего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с установленным необходимым программным обеспечением, телефоном и другой оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги качественно и в полном объеме.

2.6.10. В помещении, где производится приём потребителей муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность для копирования документов и материалов, в том числе на электронные носители.

2.6.11. Специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для оказания муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1.Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, осуществляемые Управлением:

- прием и регистрацию заявлений;

- анализ тематики (содержания) поступивших заявлений и перечня представленных документов; проверку полноты указанных сведений, соблюдение требований к оформлению;
- регистрацию устава территориального общественного самоуправления, мотивированный отказ в регистрации устава ТОС либо приостановление оказания муниципальной услуги;

- внесение сведений в Единый реестр территориального общественного самоуправления и оформление свидетельства о произведенной регистрации устава ТОС;
- информирование заявителя о регистрации устава территориального общественного самоуправления, выдачу свидетельства о регистрации устава территориального общественного самоуправления;

- опубликование в средствах массовой информации сведений о произведенной регистрации устава ТОС.
3.2. Описание последовательности действий при оказании муниципальной услуги приводится в приложении 5 к настоящему Регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления межмуниципального сотрудничества и работы с общественностью Администрации города Новый Уренгой, заместителем Главы Администрации города, координирующим вопросы организации взаимодействия с общественностью на территории муниципального образования город Новый Уренгой.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок по соблюдению и исполнению непосредственным исполнителем положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги.

4.3. Администрация города Новый Уренгой организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги Управлением, а также принятием решений ответственными лицами.

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок по выявлению и устранению нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрению, принятию решений и подготовку ответов на обращения (заявления) получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Управления.

По результатам проверок осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверка полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения Администрации города Новый Уренгой. 

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы Администрации города Новый Уренгой и иных исполнительных органов), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги
5.1. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право на:

- досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц Управления и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги;

- судебное обжалование в судах общей юрисдикции с подачей заявления в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) начальнику Управления межмуниципального сотрудничества и работы с общественностью Администрации города, заместителю Главы Администрации города Новый Уренгой, координирующему вопросы организации взаимодействия с общественностью на территории города Новый Уренгой, Главе города Новый Уренгой или в судебные органы.
5.3. Начальник Управления проводит личный прием получателей муниципальной услуги, а также принимает жалобы (претензии) с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещены на официальном сайте муниципального образования город Новый Уренгой в сети «Интернет» и информационных стендах. 

5.4. Жалоба получателя муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) гражданина, составившего обращение;

- почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации обращения, номер телефона (при его наличии);

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием); обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что нарушены его права, свободы, законные интересы; созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, принято решение о признании каких-либо действий незаконными, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба (претензия) подписывается заявителем, указывается дата составления.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в день их поступления.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. По результатам рассмотрения письменного обращения, жалобы (претензии) заявителю направляется письменный ответ. 

5.7. Разрешение споров получателей муниципальной услуги с уполномоченными органами, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Рассмотрение Администрацией города Новый Уренгой жалоб (претензий) получателей муниципальной услуги, урегулирование споров осуществляется в порядке рассмотрения жалоб граждан и юридических лиц на действия должностных лиц органов местного самоуправления и принятия по ним решений. 

5.8. Продолжительность рассмотрения жалоб или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента поступления жалобы (претензии) или возникновения спора. 

В случае, если по обращению требуется провести служебное расследование, проверку или обследование, срок его рассмотрения может быть  продлен по решению Главы города Новый Уренгой, но не более  чем  на 30 дней. 

О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Приложение 1 

к Административному регламенту

по оказанию муниципальной услуги 

«Регистрация уставов территориального 

общественного самоуправления»
Информация для получения муниципальной услуги

	Управление межмуниципального сотрудничества 

и работы с общественностью

Администрации города Новый Уренгой



	Почтовый адрес


	мкр Мирный, д, 1, кор.1, каб.25

г. Новый Уренгой, ЯНАО, 629303 



	Электронная почта Управления
	sotrudnichestvo@adm.newurengoy.ru


	Справочный номер телефона (факс):


	25-40-08



	График приема граждан 

Каб. 25
	Понедельник   с 8-30 до 17-18

Вторник           с 8-30 до 17-18

Среда               с 8-30 до 17-18

Четверг            с 8-30 до 17-18

Пятница           с 8-30 до 17-00

Суббота           Выходной день

Воскресенье    Выходной день

Перерыв           с 12-30 до 14-00

	Адрес официального сайта 

муниципального образования 

город  Новый Уренгой 

в сети «Интернет»
	www.newurengoy.ru 


Приложение 2 

к Административному регламенту

по оказанию муниципальной услуги 

«Регистрация уставов территориального 

общественного самоуправления»

Форма свидетельства о регистрации устава 

территориального общественного самоуправления

	Российская Федерация

Муниципальное образование город Новый Уренгой

Единый реестр территориального общественного самоуправления

СВИДЕТЕЛЬСТВО О РЕГИСТРАЦИИ УСТАВА 

ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБЩЕСТВЕННОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ
о чем в Едином реестре ТОС  “___”______________года

сделана запись регистрации №_______________

Глава города Новый Уренгой_____________________ Ф.И.О.

                                                            (подпись)

                                                                М.П 




Приложение 3 

к Административному регламенту

по оказанию муниципальной услуги 

«Регистрация уставов территориального 

общественного самоуправления»

Перечень документов для получения муниципальной услуги

по регистрации устава ТОС

1. Заявление, подписанное лицом (лицами), уполномоченным(и)  собранием, конференцией граждан  для регистрации Устава территориального общественного самоуправления; 

2. Протокол собрания, конференции граждан, на котором принято решение о принятии Устава территориального общественного самоуправления;  

3. Лист регистрации участников собрания, конференции граждан  с указанием адресов; 

4. Список граждан, проживающих на территории создаваемого территориального общественного самоуправления, достигших 16-летнего возраста;

5. Два экземпляра пронумерованного и прошнурованного текста Устава территориального общественного самоуправления, заверенного председательствующим на собрании (конференции) или при избрании секретаря собрания (конференции) – секретарем.

6. Копия обращения инициативной группы граждан в Городскую Думу об установлении границ территориального общественного самоуправления; 

7. Заверенная копия решения Городской Думы об установлении границ территории осуществления территориального общественного самоуправления
Приложение 4 

к Административному регламенту

по оказанию муниципальной услуги 

«Регистрация уставов территориального 

общественного самоуправления»

Единый реестр территориального общественного самоуправления

	№ п/п
	Дата проведения

собрания, конференции

об организации ТОС
	Наименование

ТОС
	Дата регистрации

Устава ТОС
	Территория

осуществления

ТОС
	Ф.И.О.

руководителя

органа ТОС,

контакт.тел.
	Структура

органов ТОС
	Адрес

нахождения

ТОС


Приложение 5 

к Административному регламенту

по оказанию муниципальной услуги 

«Регистрация уставов территориального 

общественного самоуправления»
Описание последовательности действий 
при оказании муниципальной услуги
1. Прием и регистрация заявлений
1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Управление межмуниципального сотрудничества и работы с общественностью (далее – Управление) с заявлением о регистрации устава территориального общественного самоуправления с приложением предусмотренных Регламентом документов.

1.2. Обращение (заявление) может быть доставлено непосредственно заявителем или его представителем, поступить по почте, по информационным системам общего пользования (электронная почта).

1.3. Обращение, поступившее по электронной почте, переводится на бумажный носитель и исполняется как письменное обращение с обязательной регистрацией.

1.4.Специалист, ответственный за прием документов:

- принимает обращение (заявление), проверяет правильность его составления (заполнения), регистрирует.

1.5. Регистрация обращения (заявления) производится специалистом в течение 3 дней с момента поступления. Каждому обращению (заявлению) присваивается порядковый регистрационный номер. 

1.6. Регистрация заявления является основанием для начала действий по оказанию муниципальной услуги.

1.7. Заявление регистрируется в Журнале регистрации документов, поступающих в адрес Управления муниципального сотрудничества и работы с общественностью Администрации города Новый Уренгой. Журнал регистрации ведется в электронном виде.
В журнал заносится следующая информация:

- порядковый номер и дата поступления заявления; 

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому в случае необходимости следует направить ответ;

- краткое содержание;

- резолюция руководителя.
1.8. В правом нижнем углу первой страницы заявления проставляется регистрационный штамп Управления.

В случае, если место, предназначенное для штампа, занято текстом заявления, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

1.9. Результатом выполнения действий по регистрации заявлений является его регистрация в журнале с присвоением регистрационного номера.
1.10. Копия зарегистрированного заявления выдается заявителю.

1.11. Специалист, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает заявление с приложением представленных заявителем документов начальнику Управления для рассмотрения и определения отдела и (или) конкретного исполнителя, ответственного за производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действий – 3 дня.
2. Анализ тематики (содержания) поступивших заявлений 

и перечня представленных документов. Проверка полноты указанных сведений, соблюдение требований к оформлению

2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя, начальнику Управления для рассмотрения и определения отдела и/или специалиста, ответственного за производство по заявлению.


Начальник Управления:


- рассматривает документы, принятые от заявителя;


- определяет отдел и (или) специалиста, ответственного за производство по заявлению;


- в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действий начальником Управления –     1 день.
2.2. Основанием для анализа непосредственным исполнителем перечня представленных документов, проверки полноты сведений, указанных в них, является резолюция начальника Управления «в работу» на заявлении обратившегося.

2.3. Непосредственный исполнитель в течение 1 дня с учетом профессиональных знаний и навыков осуществляет анализ тематики (содержания) поступившего заявления. 
2.4. При анализе тематики (содержания) заявления учитываются:

- соответствие тематике регистрации устава территориального общественного самоуправления;

- степень полноты информации, содержащейся в заявлении,  необходимой для его исполнения;

- качество информационного материала, изложенного в заявлении. 
2.5. В течение последующего дня непосредственный исполнитель проверяет порядок учреждения территориального общественного самоуправления, установленный законодательством Российской Федерации,  Ямало-Ненецкого автономного округа, Уставом муниципального образования город Новый Уренгой, Положением о территориальном общественном самоуправлении. 
2.6. Проведение экспертизы устава территориального общественного самоуправления осуществляется непосредственным исполнителем в течение 3 дней после проверки порядка учреждения территориального общественного самоуправления, установленного законодательством Российской Федерации,  Ямало-Ненецкого автономного округа, Уставом муниципального образования город Новый Уренгой, Положением о территориальном общественном самоуправлении. 
2.7. Начальник отдела координирует оказание муниципальной услуги по регистрации устава ТОС непосредственным исполнителем.

Максимальный срок выполнения действий непосредственным исполнителем  – 5 дней.
3. Регистрация устава ТОС,

 мотивированный отказ в регистрации устава ТОС 

либо приостановление оказания услуги по регистрации устава ТОС
3.1. Основанием для начала административной процедуры является вывод о наличии, отсутствии оснований для отказа в муниципальной услуге либо приостановлении оказания муниципальной услуги.
3.2. Непосредственный исполнитель после проведения анализа тематики (содержания) поступившего заявления, перечня представленных документов, проверки полноты указанных сведений, порядка учреждения территориального общественного самоуправления, соблюдения требований к оформлению, проведения экспертизы устава территориального общественного самоуправления формирует и направляет начальнику Управления служебную записку о наличии, отсутствии оснований для отказа в муниципальной услуге либо приостановлении оказания муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

3.3. Начальник Управления рассматривает служебную записку и принимает решение о регистрации устава территориального общественного самоуправления, приостановлении оказания услуги либо об отказе в регистрации устава ТОС. 

3.4. В случае принятия решения о регистрации устава территориального общественного самоуправления начальник Управления на служебной записке накладывает резолюцию «произвести регистрацию устава ТОС» и возвращает записку с резолюцией непосредственному исполнителю в тот же день. 

3.5. Непосредственный исполнитель в день получения служебной записки с резолюцией начальника Управления осуществляет регистрационную надпись на уставе ТОС «Произведена регистрация устава территориального общественного самоуправления», ставит дату осуществления регистрации и номер произведенной регистрации. 
Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

3.6. В случае принятия решения о приостановлении оказания муниципальной услуги либо мотивированного отказа в регистрации устава ТОС заявитель извещается в письменной форме  непосредственным исполнителем за подписью начальника Управления.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

3.7. Органы территориального общественного самоуправления в случае приостановления муниципальной услуги могут исправить выявленные недостатки и повторно направить документы на рассмотрение в течение 10 дней с момента приостановления оказания муниципальной услуги  по регистрации устава ТОС, о чем уведомляется заявитель в течение 2 дней с момента принятия заявления.

4. Внесение сведений в Единый реестр 
территориального общественного самоуправления 

и оформление свидетельства о произведенной регистрации устава ТОС
4.1. Основанием для начала административной процедуры является резолюция начальника Управления «произвести регистрацию устава территориального общественного самоуправления».
4.2. Непосредственный исполнитель вносит соответствующие сведения в Единый реестр территориального общественного самоуправления, который заполняется согласно приложению 4, заполняет свидетельство установленного образца (приложение 2), формирует пояснительную записку о регистрации устава территориального общественного самоуправления и направляет начальнику Управления. 
4.3. Единый реестр территориального общественного самоуправления ведется непосредственным исполнителем в бумажном и электронном видах. 

4.4. Свидетельство о регистрации устава территориального общественного самоуправления заполняется от руки или автоматизированным способом. В тексте свидетельства не допускаются исправления, подчистки и приписки.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

4.5. Свидетельство о регистрации устава территориального общественного самоуправления вместе с пояснительной запиской, подписанной начальником Управления, направляется непосредственным исполнителем в Организационно-распорядительное управление для визирования Главой города Новый Уренгой.
Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

4.6. Свидетельство о регистрации устава территориального общественного самоуправления подписывается Главой города Новый Уренгой и заверяется печатью.
Максимальный срок выполнения действий – 2 дня.

5. Информирование заявителя о регистрации устава ТОС,

выдача свидетельства о регистрации устава ТОС

5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение из Организационно-распорядительного управления свидетельства о регистрации устава территориального общественного самоуправления, подписанного Главой города Новый Уренгой.

5.2. Заявитель извещается о предоставлении ему муниципальной услуги, внесении соответствующих сведений в Единый реестр территориального общественного самоуправления и о возможности получения свидетельства о регистрации устава территориального общественного самоуправления заказным письмом с уведомлением.
Максимальный срок выполнения действий – 3 дня.

5.3. При получении свидетельства заявителем лично непосредственный исполнитель знакомит заявителя с выдаваемым документом. 

5.4. Свидетельство о регистрации устава территориального общественного самоуправления выдается заявителю под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенным лицам - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном законом порядке. 
Заявитель ставит подпись и дату получения документа на его копии. 

5.5. В случае, если заявитель изъявил желание получить свидетельство о регистрации устава территориального общественного самоуправления по почте, непосредственный исполнитель направляет свидетельство по указанному почтовому адресу заказным письмом с уведомлением о вручении.

Кроме свидетельства, заказным письмом отправляются подлинники документов, приложенные заявителем при обращении в Управление межмуниципального сотрудничества и работы с общественностью. 

В Управлении остаются копии указанных документов.

5.6. При желании заявителя копия свидетельства может быть отправлена непосредственным исполнителем посредством факсимильной связи либо электронной почты. 

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

6. Опубликование в средствах массовой информации 

сведений о произведенной регистрации устава ТОС

6.1. Основанием для начала административной процедуры является получение из Организационно-распорядительного управления свидетельства о регистрации устава территориального общественного самоуправления, подписанного Главой города Новый Уренгой.

6.2. Для опубликования (обнародования) в СМИ сведений о произведенной регистрации устава территориального общественного самоуправления непосредственный исполнитель формирует и направляет в Информационно-аналитическое управление сводную информацию.


6.3. Максимальный срок предоставления сводной информации о регистрации устава территориального общественного самоуправления в Информационно-аналитическое управление не должен превышать 3 дней со дня подписания Главой города Новый Уренгой свидетельства о регистрации устава территориального общественного самоуправления.
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