Приложение 17

распоряжению префекта №______

от _________ 2005.

Перечень обязательных сведений по Регламенту 

формирования документа для юридических лиц
 «Заверенная ответственным лицом префектуры копия ранее принятого распоряжения префекта по вопросам, затрагивающим интересы заявителя»
           1. Перечень нормативных документов, определяющих регламент формирования запрашиваемого документа:

          1.1. Постановление Правительства Москвы от 28.12.2004г. № 949-ПП «О реализации принципа «одного окна» в работе органов исполнительной власти города Москвы».

           1.2. Постановление Правительства Москвы от 21.12.2004г. № 905-ПП «О порядке подготовки и выдачи в режиме «одного окна» заверенных уполномоченным лицом префектуры административного округа или управы района копий распоряжений префекта административного округа или главы управы района по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя».

           1.3. Регламент работы службы «одного окна» префектуры Зеленоградского административного округа города Москвы, утвержденный распоряжением префекта от 01.10.2004г. № 1143-рп «О ходе работ по реализации режима «одного окна в Зеленоградском административном округе г. Москвы»

2. Перечень документов, представляемых заявителем в целях получения запрашиваемого документа:

- заявление установленного образца о выдаче копии распоряжения (бланк заявления имеется в службе «одного окна»);

- оригинал или копию, заверенную в установленном порядке, свидетельства о регистрации юридического лица;

- документы, подтверждающие полномочия представителя юридического лица и предоставляющие ему право действовать от имени юридического лица – доверенность и документ, удостоверяющий личность;

- документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица в случае, если представление заявления о выдаче документа осуществляется непосредственно им - устав, положение, протокол общего собрания или иное подтверждение в соответствии с учредительными документами юридического лица.

3. Основа выдачи документа - безвозмездная.

4. Порядок подготовки, согласования и выдачи документа:

4.1. Служба «одного окна» принимает заявление о выдаче копии распоряжения, проверяет наличие, комплектность и правильность заполнения 

исходящих от заявителя документов; регистрирует принятое заявление в журнале регистрации и контроля за выполнением обращений заявителей, вносит их в электронную базу данных с указанием входящего номера заявления, даты приема и сроков исполнения; выдает заявителю копию заявления, переданного в службу "одного окна", со штампом службы "одного окна" и передает на исполнение ответственному исполнителю  префектуры (в протокольный отдел префектуры – по распоряжениям текущего года, в архив префектуры – по распоряжениям принятым ранее).
Прием, регистрация, передача исполнителю – не более 1 дня с момента приема документов от заявителя.


4.2. Служба «одного окна» отказывает заявителю в приеме заявления в случае обнаружения каких-либо несоответствий в документах либо отсутствия необходимых документов. 

Если несоответствия были обнаружены после приема заявления, документы возвращаются заявителю с письменным указанием причин возврата в срок не более 3 дней с момента приема данного заявления службой "одного окна".

4.3. Служба «одного окна» взаимодействует с подразделениями префектуры по вопросам: правомочности выдачи запрашиваемой копии распоряжения; подготовки к выдаче копии распоряжения либо мотивированного отказа; заверения уполномоченным лицом копии распоряжения в соответствии с установленным порядком прохождения документов в префектуре.


4.4. Подготовка запрашиваемого заявителем документа, передача готового документа в службу «одного окна» осуществляется уполномоченным лицом префектуры в срок не более 12 дней с даты поступления документов из службы «одного окна».


4.5. Служба «одного окна» вносит в электронную базу данных сведения о готовности запрашиваемого заявителем документа с указанием даты его получения заявителем.


4.6. Выдает заявителю копию распоряжения префекта под роспись либо высылает по почте (по желанию заявителя).


4.7. В случае отсутствия запрашиваемой заявителем копии распоряжения в префектуре служба "одного окна" выдает мотивированный отказ, содержащий рекомендации о возможности подачи запроса в Главархив Москвы, согласно соответствующему разделу Единого реестра документов, выдаваемых органами исполнительной власти города Москвы, городскими организациями и территориальными органами федеральных органов исполнительной власти.

Мотивированный отказ оформляется на бланке письма префектуры установленного образца.

5. Сроки представления документа заявителю – не более 15 дней.

6. Ответственное должностное  лицо  префектуры – заведующий архивом префектуры или начальник протокольного отдела в зависимости от места хранения запрашиваемого документа.

7. Форма выдаваемого документа - копия распорядительного документа, заверенная подписью ответственного лица и печатью протокольного отдела.


8.Параметры исходных документов, получаемых от заявителя:

	№

п/п
	Название

Документа
	Форма документа
	Основание
	Информационная система, 

ресурс 

	1.
	Заявление установленного образца о выдаче копии  распоряжения 


	Бланк заявления имеется в службе «одного окна»
	Постановление Правительства Москвы № 905-ПП от 21.12.2004г. «О порядке подготовки и выдачи в режиме "одного окна" заверенных уполномоченным лицом префектуры административного округа или управы района копий распоряжений префекта административного округа или главы управы района по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя»
	Lotus Notes

	2.
	Оригинал или копию, заверенную в установленном порядке, свидетельства о регистрации юридического лица


	В соответствии с

Постановлением Правительства РФ от 19.06.2002 г. N 439
"Об утверждении форм и требований к оформлению документов, используемых при государственной регистрации юридических лиц, а также физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей"

документами, подтверждающими факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц, являются Свидетельство о государственной регистрации юридического лица, Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц и Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц о юридическом лице, зарегистрированном до 1 июля 2002 года,
	Постановление Правительства Москвы № 905-ПП от 21.12.2004г. «О порядке подготовки и выдачи в режиме "одного окна" заверенных уполномоченным лицом префектуры административного округа или управы района копий распоряжений префекта административного округа или главы управы района по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя»
	

	3.
	Документы, подтверждающие полномочия представителя юридического лица и предоставляющие ему право действовать от имени юридического лица – доверенность и документ, удостоверяющий личность 


	1. Бланк установленного образца, утвержденный постановлением Правительства РФ от 08.07.97г. № 828 «Об утверждении  Положения о паспорте гражданина РФ, образца бланка и описания паспорта гражданина РФ»

2. Доверенность от имени юридического лица на бланке данного юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации (ст. 185 ГК РФ)
	Постановление Правительства Москвы № 905-ПП от 21.12.2004г. «О порядке подготовки и выдачи в режиме "одного окна" заверенных уполномоченным лицом префектуры административного округа или управы района копий распоряжений префекта административного округа или главы управы района по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя»


	Lotus Notes

	4.
	Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица в случае, если представление заявления о выдаче документа осуществляется непосредственно им - устав, положение, протокол общего собрания или иное подтверждение в соответствии с учредительными документами юридического лица.


	Учредительные документы - устав, положение, протокол общего собрания, оформленные в соответствии с Гражданским кодексом РФ
	Постановление Правительства Москвы № 905-ПП от 21.12.2004г. «О порядке подготовки и выдачи в режиме "одного окна" заверенных уполномоченным лицом префектуры административного округа или управы района копий распоряжений префекта административного округа или главы управы района по вопросам, затрагивающим права и законные интересы заявителя»
	Lotus Notes


