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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗАРЕЧНОГО
ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 25 июня 2019 г. N 1366

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "РЕГИСТРАЦИЯ УСТАВА ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО
ОБЩЕСТВЕННОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ"

	
	
	Список изменяющих документов
(в ред. Постановлений Администрации г. Заречного от 13.12.2019 N 2660,
от 24.12.2020 N 2363, от 11.08.2023 N 1311, от 26.02.2025 N 348,
от 07.11.2025 N 1922)
	



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с последующими изменениями), постановлениями Администрации г. Заречного Пензенской области от 14.03.2018 N 479"Об утверждении Реестра муниципальных услуг закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области" (с последующими изменениями), от 03.04.2018 N 634"О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области" (с последующими изменениями), руководствуясь статьями 4.3.1 и 4.6.1 Устава городского округа город Заречный Пензенской области (закрытое административно-территориальное образование), Администрация г. Заречного Пензенской области постановляет:
(преамбула в ред. Постановления Администрации г. Заречного от 07.11.2025 N 1922)
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги "Регистрация устава территориального общественного самоуправления".
2. Опубликовать настоящее постановление в муниципальном печатном средстве массовой информации в газете "Ведомости Заречного" и на официальном сайте Администрации города Заречного Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Администрации города Тухова Е.В.
(п. 3 в ред. Постановления Администрации г. Заречного от 26.02.2025 N 348)

Глава города
О.В.КЛИМАНОВ





Утвержден
постановлением
Администрации г. Заречного
Пензенской области
от 25 июня 2019 г. N 1366
в редакции
от 7 ноября 2025 г. N 1922

[bookmark: P37]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "РЕГИСТРАЦИЯ УСТАВА
ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБЩЕСТВЕННОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ"

	
	
	Список изменяющих документов
(в ред. Постановления Администрации г. Заречного от 07.11.2025 N 1922)
	



1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Регистрация устава территориального общественного самоуправления" (далее - Регламент) является нормативным правовым актом Администрации г. Заречного Пензенской области (далее - Администрация), устанавливающим порядок и стандарт предоставления Администрацией муниципальной услуги "Регистрация устава территориального общественного самоуправления" (далее - муниципальная услуга) в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с последующими изменениями) (далее - Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг").
Регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является физическое лицо, избранное руководителем органа территориального общественного самоуправления (далее - ТОС) на собрании (конференции) граждан по вопросам организации и осуществления территориального общественного самоуправления в городе Заречном Пензенской области или иное физическое лицо, уполномоченное учредительным собранием граждан (учредительной конференцией граждан).
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги (далее - представитель заявителя).

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.3. Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются:
- достоверность и полнота информирования;
- четкость в изложении информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
Получение информации заявителями (представителями заявителя) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- непосредственно при личном приеме в Администрации или муниципальном автономном учреждении города Заречного Пензенской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ);
- посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;
- посредством официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"www.zarechny.zato.ru (далее - официальный сайт Администрации), федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и (или) модуля государственной информационной системы "Комплексная система предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области""Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области" (https://gosuslugi.pnzreg.ru) (далее - Региональный портал);
- в Администрации, МФЦ с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов.
[bookmark: P68]1.4. Информирование осуществляется по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:
1) круг заявителей;
2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) порядок и способы подачи документов;
5) размер платы, взимаемой с заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания;
6) порядок получения информации заявителем (представителем заявителя) по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
7) результаты предоставления муниципальной услуги;
8) перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
9) сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах, адресе официального сайта, электронной почты Администрации, МФЦ;
10) досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте Администрации размещается информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю (представителя заявителя) бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя (представителя заявителя) требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя (представителя заявителя) или предоставление им персональных данных.
1.5. При информировании заявителя (представителя заявителя) по телефону и при устных обращениях сотрудники подробно, в вежливой и корректной форме информируют заявителя (представителя заявителя) по интересующим их вопросам.
Ответ на вопрос по телефону должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель (представитель заявителя), фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю (представителю заявителя) должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Ответ на письменное обращение заявителя (представителя) направляется почтовым отправлением в адрес заявителя (представителя заявителя) в срок, не превышающий 7 дней со дня поступления обращения.
При информировании через официальный сайт Администрации или по электронной почте ответ на обращение заявителя (представителя) направляется на электронный адрес заявителя (представителя) в срок, не превышающий 7 дней со дня поступления обращения.
Информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) может также получить посредством направления обращения в форме электронного документа с использованием Единого портала, ответ на такое обращение направляется по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета заявителя (представителя) на Едином портале в срок, не превышающий 7 дней со дня поступления обращения.
1.6. Справочная информация (место нахождения и график работы Администрации, МФЦ, справочные телефоны, адреса официальных сайтов, электронной почты) размещается на информационных стендах Администрации, МФЦ, на официальных сайтах Администрации, МФЦ, на Едином портале и (или) Региональном портале.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги, краткое наименование
муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Регистрация устава территориального общественного самоуправления".
Краткое наименование муниципальной услуги отсутствует.

Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация (отдел контроля и управления делами).
2.2.1. В предоставлении муниципальной услуги в части приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ участвует МФЦ.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с Собранием представителей города Заречного Пензенской области.

Результат предоставления муниципальной услуги

[bookmark: P106]2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- в случае положительного решения - зарегистрированный устав ТОС и постановление Администрации о регистрации устава ТОС (внесения изменений и (или) дополнений в устав ТОС);
- в случае отрицательного решения - постановление Администрации об отказе в регистрации устава ТОС (внесения изменений и (или) дополнений в устав ТОС).
2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю (представителю заявителя) одним из следующих способов:
- в виде документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в Администрацию, МФЦ;
- в виде документа на бумажном носителе, который направляется заявителю (представителю заявителя) посредством почтового отправления.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 19 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации, в том числе:
- прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги - 1 рабочий день;
- межведомственное информационное взаимодействие - 3 рабочих дня;
- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги - 10 рабочих дней;
- предоставление результата муниципальной услуги - 5 рабочих дня.
В случае представления заявления и документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию.
2.5. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с законодательными или иными нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
с разделением на документы и информацию, которые заявитель
должен представить самостоятельно, и документы, которые
заявитель вправе представить по собственной инициативе, так
как они подлежат представлению в рамках межведомственного
информационного взаимодействия, способы их представления

2.6. Документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель (представитель заявителя) должен представить самостоятельно:
2.6.1. в случае регистрации устава ТОС:
- заявление на имя Главы города Заречного о регистрации устава ТОС (далее - заявление) по форме согласно приложению N 1 к настоящему регламенту;
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
- протокол (выписка из протокола) собрания (конференции) граждан, на котором был принят устав ТОС;
- прошнурованный, пронумерованный устав ТОС в двух экземплярах;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от его имени (в случае подачи заявления и документов представителем заявителя).
2.6.2. в случае регистрации изменений и (или) дополнений в устав ТОС:
- заявление на имя Главы города Заречного о регистрации изменений и (или) дополнений в уставе ТОС (далее - заявление) по форме согласно приложению N 2 к настоящему регламенту;
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
- протокол (выписка из протокола) собрания (конференции) граждан, на котором были приняты изменения и (или) дополнения в уставе ТОС;
- изменения и (или) дополнения в уставе ТОС в двух экземплярах;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от его имени (в случае подачи заявления и документов представителем заявителя).
2.6.3. В случае если к заявлению прилагаются копии документов и верность этих копий не засвидетельствована в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, одновременно представляются их оригиналы. Верность копий заверяется специалистом, осуществляющим прием документов.
В случае направления заявления и документов по почте установление личности, свидетельствование подлинности подписи заявителя (представителя заявителя) на заявлении, удостоверение верности копий документов осуществляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерацией.
В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
2.6.4. Заявитель (представитель заявителя) может подать заявление и (или) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, следующими способами:
1) лично по местонахождению Администрации;
2) посредством почтовой связи по местонахождению Администрации;
3) на бумажном носителе через МФЦ, в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
2.7. Перечень документов, которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
- копия решения Собрания представителей города Заречного Пензенской области об установлении границ территории ТОС.
В случае непредставления заявителем (представителем заявителя) указанного документа Администрация запрашивает его в представительном органе муниципальной власти - Собрании представителей города Заречного Пензенской области в порядке межведомственного информационного взаимодействия, осуществляемого в соответствии с требованиями Федерального закона"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги или отказа
в предоставлении муниципальной услуги

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.10. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:
1) заявление подано неуполномоченным лицом;
2) представлен неполный пакет документов;
3) устав ТОС, изменения и (или) дополнения к уставу ТОС противоречат нормам действующего законодательства;
4) решение об утверждении устава ТОС, изменений и (или) дополнений к уставу ТОС принято неправомочным собранием (конференцией) граждан.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях,
предусмотренных федеральными законами, принимаемыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Пензенской области, муниципальными правовыми актами

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении
результата предоставления муниципальной услуги в случае
обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий
муниципальную услугу, или многофункциональный центр

2.12. Время ожидания в очереди не должно превышать:
- при подаче заявления и (или) документов - 15 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной
услуги

2.13. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.

Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения
запросов о предоставлении муниципальной услуги,
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем
документов, и (или) информации, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, в том числе
к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов
в соответствии с законодательством Российской Федерации
о социальной защите инвалидов

2.14. Здания, в котором располагаются помещения Администрации, МФЦ должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.
2.15. На территории, прилегающей к Администрации, МФЦ оборудуются места для парковки автотранспортных средств.
Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование Администрации, МФЦ.
2.16. В помещениях Администрации, МФЦ размещены информационные стенды, на которых размещается информация, предусмотренная пунктом 1.4 настоящего Регламента.
2.17. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях Администрации, МФЦ.
2.18. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
2.19. Место ожидания оборудуется соответствующими комфортными условиями для заявителей и оптимальными условиями работы специалиста, в том числе обеспечивается возможность реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.
2.20. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации, МФЦ.
Специалисты Администрации, МФЦ, предоставляющие услуги, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.21. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им должны обеспечиваться:
- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.22. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, МФЦ оборудуются бесплатные места для парковки транспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются данные нормы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.
На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид" и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов.
В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида ему должен быть обеспечен доступ к месту предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.23. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации и на Едином портале и (или) Региональном портале;
- соблюдение требований настоящего Регламента о порядке информирования об оказании муниципальной услуги;
- возможность предоставления муниципальной услуги во взаимодействии с МФЦ.
2.24. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке и обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления муниципальной услуги документах

2.25. В случае выявления опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, заявитель (представитель заявителя) вправе обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении технической ошибки по форме согласно приложению N 2 к настоящему Регламенту.
Основания отказа в приеме заявления об исправлении технической ошибки не предусмотрены.
2.26. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:
2.26.1. Предоставление заявителем (представителем заявителя) заявления об исправлении технической ошибки и документов, подтверждающих наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки, за исключением документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организациях.
Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем (представителем заявителя) в Администрацию по почте либо непосредственно предоставляется в Администрацию;
2.26.2. Регистрация заявления об исправлении технической ошибки специалистом Администрации, ответственным за прием документов, в системе документооборота и направление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - ответственный исполнитель), в установленном порядке - в день поступления заявления об исправлении технической ошибки;
2.26.3. Рассмотрение ответственным исполнителем заявления об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - в день регистрации заявления об исправлении технической ошибки;
2.26.4. Устранение ответственным исполнителем технической ошибки путем внесения изменений в выданный в результате предоставления муниципальной услуги документ (в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе) либо подготовка уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе (в случае отсутствия технической ошибки), и направление заявителю (представителю заявителя) - в течение 5 рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении технической ошибки.
2.27. Результатом исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является:
- в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - один из документов, указанных в пункте 2.3 настоящего Регламента;
- в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном
центре предоставления государственных и муниципальных услуг
и особенности предоставления муниципальной услуги
в электронной форме в соответствии с действующим
законодательством

2.28. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
В МФЦ осуществляются прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (представителя заявителя).
При приеме у заявителя (представителя заявителя) заявления и других документов специалист МФЦ:
- проверяет правильность заполнения заявления в соответствии с требованиями, установленными законодательством;
- выдает расписку о принятии заявления с описью представленных документов и указанием срока получения результата предоставления муниципальной услуги.
Передача и доставка принятых от заявителя (представителя) заявления и документов из МФЦ в Администрацию осуществляется специалистом МФЦ - курьером не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия заявления и документов.
При выдаче заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги специалист МФЦ проверяет документ, удостоверяющий личность, и (или) документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя (в случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги представителем заявителя). Заявителю (представителю заявителя) выдается результат предоставления муниципальной услуги под подпись с указанием даты его получения.
В случае неявки заявителя (представителя заявителя) в МФЦ в течение 30 дней с момента окончания срока получения результата предоставления муниципальной услуги МФЦ курьером отправляет документы в Администрацию под подпись с сопроводительным письмом.
2.29. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала, официального сайта Администрации (при наличии технической возможности) заявителю (представителю заявителя) обеспечивается:
а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
б) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц, специалистов.
2.30. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, результаты предоставления муниципальной услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя (представителя заявителя) на Едином портале вне зависимости от способа обращения заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги, а также от способа предоставления заявителю (представителю заявителя) результатов предоставления муниципальной услуги.





Приложение N 1
к административному регламенту
предоставления
муниципальной услуги
"Регистрация устава
территориального общественного
самоуправления"

                                  Главе города Заречного Пензенской области
                        от ________________________________________________
                           (фамилия, имя, отчество (отчество - при наличии)
                        ___________________________________________________
                                                        руководителя органа
                        ___________________________________________________
                              территориального общественного самоуправления
                        адрес: ____________________________________________
                        ___________________________________________________
                        контактный телефон: _______________________________
                        адрес электронной почты (при наличии):
                        ___________________________________________________

[bookmark: P302]                                 Заявление

    В   соответствии   с  Решением  Собрания  представителей  г.  Заречного
Пензенской   области   от  19.10.2007  N  429  "Об  утверждении Положения о
территориальном  общественном  самоуправлении  в городе Заречном Пензенской
области"   прошу   зарегистрировать  устав  территориального  общественного
самоуправления
__________________________________________________________________________,
                              (наименование)
осуществляемого на территории:
___________________________________________________________________________

    Приложение:
    1.  Копия  документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя
заявителя);
    2.  Протокол  (выписка из протокола) собрания (конференции) граждан, на
котором был принят устав ТОС;
    3.  Прошнурованный,  пронумерованный  устав  ТОС  на  ______  л. в двух
экземплярах;
    4.  Копия  решения  Собрания представителей города Заречного Пензенской
области об установлении границ территории ТОС.

    Решение (результат рассмотрения) прошу (нужное подчеркнуть):
    - выдать лично в Администрации;
    - направить посредством почтовой связи;
    - выдать лично в МФЦ.

_______________________ __________________________________ ________________
       (подпись)          (Ф.И.О. (отчество при наличии)       (дата)





Приложение N 2
к административному регламенту
предоставления
муниципальной услуги
"Регистрация устава
территориального общественного
самоуправления"

                                  Главе города Заречного Пензенской области
                        от ________________________________________________
                           (фамилия, имя, отчество (отчество - при наличии)
                        ___________________________________________________
                                                        руководителя органа
                        ___________________________________________________
                              территориального общественного самоуправления
                        адрес: ____________________________________________
                        ___________________________________________________
                        контактный телефон: _______________________________
                        адрес электронной почты (при наличии):
                        ___________________________________________________

[bookmark: P357]                                 Заявление

    В   соответствии   с  Решением  Собрания  представителей  г.  Заречного
Пензенской   области   от  19.10.2007  N  429  "Об  утверждении Положения о
территориальном  общественном  самоуправлении  в городе Заречном Пензенской
области"  прошу  зарегистрировать  изменения  и  (или)  дополнения к уставу
территориального                общественного                самоуправления
__________________________________________________________________________,
                              (наименование)
осуществляемого на территории:
___________________________________________________________________________

    Приложение:
    1.  Копия  документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя
заявителя);
    2.  Протокол  (выписка из протокола) собрания (конференции) граждан, на
котором были приняты изменения и (или) дополнения в уставе ТОС;
    3. Изменения и (или) дополнения в уставе территориального общественного
самоуправления в двух экземплярах.

    Решение (результат рассмотрения) прошу (нужное подчеркнуть):
    - выдать лично в Администрации;
    - направить посредством почтовой связи;
    - выдать лично в МФЦ.

_______________________ __________________________________ ________________
       (подпись)          (Ф.И.О. (отчество при наличии)       (дата)
Приложение N 3
к административному регламенту
предоставления
муниципальной услуги
"Регистрация устава
территориального общественного
самоуправления"

                            В Администрацию г. Заречного Пензенской области
                            от ____________________________________________
                           (фамилия, имя, отчество (отчество - при наличии)
                            _______________________________________________
                                                         - физического лица
                            _______________________________________________
                                          (наименование юридического лица),
                            _______________________________________________
                                                  (почтовый индекс и адрес)
                            _______________________________________________
                            _______________________________________________
                            _______________________________________________
                                                   адрес электронной почты)
                                                 Контактный(ые) телефон(ы):
                            _______________________________________________

[bookmark: P413]                                 Заявление
    об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
              предоставления муниципальной услуги документах

    Прошу исправить допущенную опечатку (ошибку) (нужное отметить):
┌─┐
└─┘ в     зарегистрированном    уставе    территориального    общественного
самоуправления,
┌─┐
└─┘ в    постановлении    Администрации   города   о   регистрации   устава
территориального  общественного  самоуправления (внесения изменений и (или)
дополнений в устав территориального общественного самоуправления);
┌─┐
└─┘ в  постановлении  Администрации  города  об отказе в регистрации устава
территориального  общественного  самоуправления (внесения изменений и (или)
дополнений в устав территориального общественного самоуправления).
___________________________________________________________________________
             (указывается в чем заключаются опечатки (ошибки))
___________________________________________________________________________
    Способ  получения  результата  рассмотрения  заявления  об  исправлении
допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления
муниципальной услуги документах:
┌─┐
└─┘ лично в виде документа на бумажном носителе в Администрации;
┌─┐
└─┘ в   виде   документа   на   бумажном   носителе  посредством  почтового
отправления:
___________________________________________________________________________
                              (указать адрес)
_______________________ __________________________________ ________________
       (подпись)          (Ф.И.О. (отчество при наличии)       (дата)




