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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 приостановлении 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, внесение 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.

