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1. прием заявления





Проверяется документ удосто-веряющего личность, прове-ряются полномочия заявителя





Провеется наличие всех необходимых документов





Сверяются представленные экземпляры оригиналов и копий документов





Документы оформляются через МФЦ





да





нет





Оформляется расписка в получении заявления и документа, информируется о сроке предоставления услуги и возможности отказа в предоставлении услуги





Передача документа из МФЦ в администрацию





Принимающий проставляет дату, время получения и подпись в контрольном листе хода предоставления услуги, после чего копию его возвращают курьеру





Регистрация заявле-ний, поступивших из МФЦ ( срок 1 календарный  день)





При неправильном


 заполнении бланка, либо при отсутствии всех документов, несоответствии их установленным требованиям, специалист общего отдела уведомляет заявителя о наличии препятствия предоставления услуги и предлагает принять меры по их устранению





Регистрация заявлений осуществляется в журнале регистрации заявлений предостав-ления муници-пальных услуг ( срок 1 календарный  день)








2. подготовка ответа





2.подготовка ответа





После регистрации передаются для рассмотрения и принятия решения главе Старотитаровского сельского поселения Темрюкского района





После принятия решения о выдаче копии правового акта либо в отказе в выдаче данной копии документы передаются специалисту для исполнения резолюции  (срок 3 календарных дня)





Решение о выдаче копии правового акта либо отказа в выдаче данной копии





Решение о выдаче копии правового акта





Решение об отказе в выдаче копий правового акта





Осуществляется подготовка копий правовых актов и сопроводительного письма за подписью главы





Подготавливается письменное уведомление об отказе в выдаче данных копий за подписью главы





Документы оформляются через МФЦ








да





нет





Сопроводительное письмо с копией правового акта либо отказ передается в МФЦ о чем делается запись в журнале и контрольном листе 





Сопроводительное письмо с копией правового акта либо отказ передается в  нарочным либо отсылается по почте заявителю, о чем делается запись в журнале и контрольном листе 








3. услуга представлена








