Приложение № 3

к Административному регламенту 

Схема общей структуры последовательности действий

при оформлении договора

    _________________________

                              

    │                                                      

	1. Начало исполнения услуги: заявитель обращается с комплектом необходимых документов


    │  
                            

    │        
│

    │                                                     Право

    │                                                   заявителя

                                                          прервать

┌───┼──────────────────────                             прием

│   │                                                  документов

│ Право      ┌──────────────────────────────────────┐      для

│ заявителя  │   2. Прием документов, необходимых   │   устранения

│ прекратить │        для оформления договора       │  недостатков

│ оформление └──────────────┬─────────────────── ───┘         │

│ договора                      ______________________________│

│                         
 

│                                 

│       ┌───────────────────────────────────────────────┐

│   │   │ 3. Правовая экспертиза документов, установ-   │

│       │  ление отсутствия противоречий между представ-│

│   │   │     ленными документами на жилое помещение,   │

│     - ┤      а также других оснований для отказа      │

│   │   │          или приостановления оформления       │

│       │                    договора                   │

│   │   │                                               │

│       └──────────────────────┬────────────────────────┘

│   │___________________________                               

│                        ┌────────────────┐

Представление            │4.Препятствия   │

дополнительных     ─Нет-<  для оформления  >----Да────┐

документов               │    договора    │           │

│                        │  отсутствуют   │           │

│                        └────────────────┘           │

│                                                     │

│          ┌──────────────────┐                       │

│          │5.Приостановление │                       │

│          │    по данному    │                       │

│       ┌─<   основанию уже    >─┐                    │

│       │  │   проводилось    │  │                    │

│       │  │                  │  │                    │

│       │  │                  │  │                    │

│       │  └──────────────────┘  │                    │

│      Нет                      Да                    │

│                                                     │

│                                                     │

│  ┌──────────────────┐  ┌────────────────┐           │

│  │6. Приостановление│  │  7. Отказ в    │           │

└──┤     оформления   │  │   оформлении   │           │

   │      договора    │  │    договора    │           │

   └──────────────────┘  └────────────────┘           │

                                                      │

                            ┌─────────────────────────┘

                            

         ┌─────────────────────────────────────────────┐

         │         8. Заполнение договора              │

         └──────────────────┬──────────────────────────┘

         ┌─────────────────────────────────────────────┐

         │         9. Выдача договора                 ││

         └──────────────────┬──────────────────────────┘

	10.Завершение исполнения муниципальной функции


Схема последовательности действий

при приеме документов

	1. Заявитель обращается с комплектом документов     


        

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │   2.  Специалист выясняет предмет обращения, устанавливает  │

 │                      личность заявителя                     │

 └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │3. Специалист проверяет правомочность заявителя, в том числе │

 │  полномочия представителя нанимателя и (или) членов семьи   │

 │           нанимателя действовать от их имени                │

 │                                                             │

 └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │ 4. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов │

 │   (сличает представленные документы с перечнем документов,  │

 │     представляемых на заключение договора)                  │

 └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │     5. Специалист проверяет соответствие представленных     │

 │             документов установленным требованиям            │

 └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                         ┌──────────────┐

                         │Все документы │

              ────Нет---<   в наличии,   >---Да───

                         │соответствуют │         

                         │ требованиям  │         

                         └──────────────┘         

  ┌─────────────────────────┐     ┌──────────────────────────────┐

  │7. Специалист уведомляет │     │8. Специалист составляет или  │

  │   заявителя о наличии   │     │ помогает заявителю правильно │

  │     препятствий для     │     │     составить заявление о    │

  │       оформления        │     │      заключении договора     │

  │       договора и        │     │                              │

  │ предлагает принять меры │     └───────────────┬──────────────┘

  │     по их устранению    │                     

  └────────── ──────────────┘                     

                                  ┌──────────────────────────────┐

                                  │9.  Специалист производит     │

                                  │     входящую регистрацию     │

                                  │         заявления            │

                                  │                              │

                                  └─────────────── ──────────────┘

                                                 ┌─┐

                                                 │2│

                                                 └─┘    

Схема последовательности действий при

оформлении договора

                                ┌─┐

                                │2│

                                └┬┘

	1. Специалисту поступил комплект

документов для оформления договора



      ┌───────────────────────────────────────────────────┐

      │   2. Специалист проводит экспертизу документов    │

      │        и оформление договора должно быть начато   │

      │ не позднее 3 дней с момента поступления документов│

      └──────────────────────────┬────────────────────────┘

      ┌───────────────────────────────────────────────────┐

      │  3. Специалист проверяет комплектность документов,│

      │           соответствие и действительность         │

      │       сведений и документов, представленных       │

      │                     заявителем                    │

      └──────────────────────────┬────────────────────────┘

                ┌───────────────────────────────┐

            ┌──<  4. Препятствия для оформления   >───┐

            │   │       договора отсутствуют    │     │

            │   └───────────────────────────────┘     │

           Нет                                       Да

   ┌──────────────────────┐      ┌───────────────────────────────┐

   │ 5.1  Специалист      │      │5.2  Решение специалиста о     │

   │   оформляет проект   │      │      заключении договора      │

   │  приостановления или │      │ оформляется проектом договора │

   │  отказа в заключении │      │                               │

   │      договора        │      │                               │

   │                      │      │                               │

   │                      │      └───────────────────┬───────────┘

   └──────────────────────┘                          

             

	6. Согласование проекта договора, приостановления, отказа в заключении 

   договора



	7. Подписание договора, письменного извещения о приостановлении,        

 отказе в заключении договора, производится наймодателем 

 (руководителем администрации)


