Порядок рассмотрения обращений о порядке предоставления Услуги

Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от заявителя заявления по форме, приведённой в приложениях № 1, № 2 к Административному регламенту и иных документов, необходимых для предоставления Услуги.

Заявитель представляет заявление и необходимые документы любым из перечисленных ниже способов:

- лично (через законного представителя или представителя, уполномоченного в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации) в Управление или МФЦ;

- почтовым отправлением в адрес Управления (заявление и копии документов должны быть заверены в установленном законом порядке);

- в электронном виде с использованием Единого портала и Регионального портала.

Ответственным за выполнение процедуры является должностное лицо Управления (специалист МФЦ), ответственное за приём, регистрацию документов.

74.1. При обращении заявителя с заявлением в МФЦ специалистом, ответственным за приём, регистрацию документов, проводится:

- проверка документов, указанных в пункте 26.  Административного регламента на соответствие требованиям установленным пунктом 37. Административного регламента;

- сличение копий и оригиналов документов, предоставляемых заявителем. Если представленные копии документов не заверены надлежащим образом, специалист делает соответствующую отметку (ставит штамп «копия верна»)                и возвращает оригинал заявителю;

- при наличии оснований для отказа уведомление заявителя о наличии оснований для отказа в принятии документов при установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям, установленным                     в пункте 37. Административного регламента;

- в случае отсутствия оснований, указанных в пункте 37. Административного регламента, специалист, ответственный за приём, регистрацию документов, вносит запись о приёме заявления и документов в Журнал регистрации личного приёма граждан (приложение № 7) и оформляет расписку-уведомление (приложение № 1) в двух экземплярах, один из которых передает заявителю, другой остается в личном деле заявителя;

- информирование заявителя о порядке и сроках предоставления Услуги;

- направление заявления и документов в Управление.

При направлении документов почтовым отправлением в адрес Управления специалистом, ответственным за приём, регистрацию документов, проводится:

- проверка документов, указанных в пункте 26. Административного регламента;

- регистрация заявления в журнале входящих документов.

При направлении документов в электронном виде с использованием Единого и Регионального порталов специалистом, ответственным за приём, регистрацию документов, проводится:

- распечатка документов;

- регистрация заявления в электронном журнале регистрации входящих документов;

- направление информации в личный кабинет заявителя на Едином и Региональном портале.

Документы, полученные по почте, через Единый портал, Региональный портал или на электронный адрес Управления, регистрируются в Журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Специалист, ответственный за приём, регистрацию входящих документов, не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления в Журнале регистрации входящей корреспонденции формирует и направляет заявителю электронное уведомление о получении его заявления и предлагает определиться с удобной для заявителя датой предоставления в Управление документов, необходимых для предоставления Услуги, указанных в пункте 26. Административного регламента.

При обращении заявителя в Управление, специалист, ответственный за приём, регистрацию документов, проводит:

- проверку документов, указанных в пункте 26.  Административного регламента на соответствие требованиям, установленным пунктом 37. Административного регламента;

- сличение копий и оригиналов документов, предоставляемых заявителем. Если представленные копии документов не заверены надлежащим образом, специалист делает соответствующую отметку (ставит штамп «копия верна») и возвращает оригинал заявителю;

- информирование заявителя о порядке и сроках предоставления Услуги;

- регистрацию заявления в журнале входящих документов Управления.

При личном приёме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность или документ, подтверждающий полномочия физического лица представлять интересы заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

При наличии оснований, указанных в пункте 37. Административного регламента, специалист, ответственный за приём, регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в принятии документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах.

Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований, указанных в пункте 37. Административного регламента, для принятия или отказа в приёме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги.


Результатами административной процедуры являются:

- передача зарегистрированного заявления и документов специалисту, ответственному за формирование и направление межведомственных запросов;

- отказ в приёме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги.

