
Обнародовано на сайте 
www.segezha.info 

«___» __________ 2017 года  
 

 
 

Республика Карелия 
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕГЕЖСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

от 21 августа 2017 года  №  188 
г.Сегежа 

 
Об утверждении Технологической схемы по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления» 
 
 

В соответствии с пунктом 3 Постановления Правительства Российской Федерации от 19 
ноября 2016 года № 1217 «О внесении изменений в постановление Правительства Российской 
Федерации от 27 сентября 2011 года № 797», на основании пункта 9 (1) Положения о требованиях 
к заключению соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, 
утверждённого Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года 
№ 797, а также на основании типовой технологической схемы, одобренной рабочей группой по 
формированию проектов типовых технологических схем предоставления муниципальных услуг, 
образованной распоряжением Министерства экономического развития и промышленности 
Республики Карелия от 04 апреля 2017 года № 4, Административного регламента по  
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов 
местного самоуправления». утверждённого постановлением администрации Сегежского 
городского поселения от 06 октября 2015 года № 233 (в редакции постановлений от 03 августа 
2016 года № 176, от 02 марта 2017 года № 35), администрация Сегежского городского поселения  
п о с т а н о в л я е т : 

 
1.Утвердить прилагаемую Технологическую схему по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления». 
 
2.Обнародовать настоящее постановление путем размещения его официального текста на 

официальном сайте Сегежского городского поселения в информационно-телекоммуникационной 
сети общего пользования www.segezha.info. 

 
 

Глава  Сегежского  
городского поселения         А.Н.Лотош 
 
 
Разослать: в дело, УД, МФЦ (отдел № 9 по Сегежскому району). 

http://www.segezha.info/
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УТВЕРЖДЕНА постановлением администрации 
Сегежского городского поселения  
от 21  августа 2017 года № 188 

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 
 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального 

образования в Республике Карелия» (далее – Технологическая схема) 
 

 
Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге» 

 
№ п/п Параметр Значение параметра/состояние 

1 Наименование органа, предоставляющего услугу Администрация Сегежского городского поселения 

2 Номер услуги в федеральном реестре 1000100010000047927 

3 Полное наименование услуги Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления 
муниципального образования в Республике Карелия 

4 Краткое наименование услуги Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления 
муниципального образования в Республике Карелия 

5 Административный регламент предоставления услуги Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления», 
утверждённый постановлением администрации Сегежского городского поселения от 06 
октября 2015 года № 233 (в действующей редакции) (далее – Административный 
регламент) 

6 Перечень «подуслуг» 1. Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления 
муниципального образования в Республике Карелия 

7 Способы оценки качества предоставления услуги: Проведение плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными 
лицами Администрации положений Административного регламента, нормативно-
правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги 

 
Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах» 

 
№ 
п/п 

Наименование 
«подуслуги» 

Срок 
предоставлени

я в 
зависимости от 

условий 

Основания 
отказа в 
приеме 

документов 

Основания отказа в 
предоставлении «подуслуги» 

Основани
я 

приостан
овления 

предостав
ления 

Срок 
приостан
овления 

предостав
ления 

«подуслу

Плата за предоставление 
«подуслуги» 

Способ 
обращения за 
получением 
«подуслуги» 

Способ 
получения 
результата 

«подуслуги» 
при при наличие реквизи КБК 
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подач
е 

заявле
ния 
по 

месту 
жител
ьства 
(мест

у 
нахож
дения 
юр. 

лица) 

подач
е 

заявле
ния 

не по 
месту 
жител
ьства 
(по 

месту 
обращ
ения) 

«подуслу
ги» 

ги» платы 
(госуда
рственн

ой 
пошлин

ы) 

ты 
нормат
ивного 
правово
го акта, 
являющ

егося 
основан
ием для 
взиман

ия 
платы 

(госуда
рственн

ой 
пошлин

ы) 

для 
взима
ния 

платы 
(госуд
арств
енной 
пошл
ины), 
в том 
числе 
через 
МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 10 11 
1 .  Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования в Республике Карелия 

1. Предоставлени
е информации 
о деятельности 

органов 
местного 

самоуправлени
я 

муниципальног
о образования 
в Республике 

Карелия 30 
календарных 

дней1 

1. Заявление 
не поддается 
прочтению, 
исполнено 
карандашом 
либо имеет 
серьезные 
повреждения, 
которые не 
позволяют 
однозначно 
толковать его 
содержание. 

1.Содержание запроса не 
позволяет установить 
запрашиваемую информацию о 
деятельности органов местного 
самоуправления; 
2.В запросе не указан почтовый 
адрес, адрес электронной почты 
или номер факса для 
направления ответа на запрос 
либо номер телефона, по 
которому можно связаться с 
направившим запросом 
пользователем информацией; 
3.В запросе содержатся 
нецензурные либо 
оскорбительные выражения, 
угрозы жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, 
а также членов его семьи; 
4.Запрашиваемая информация 
не относится к деятельности 
органа местного 
самоуправления Сегежского 
городского поселения; 

НЕТ - НЕТ - - 

Личное 
обращение в 

Администрацию, 
личное 

обращение в 
МФЦ, в 

электронной 
форме, почтовая 

связь 

Личное 
обращение в 

Администрацию, 
личное 

обращение в 
МФЦ, в 

электронной 
форме, почтовая 

связь 

1 Срок устанавливается в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги. 
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5.Запрашиваемая информация 
относится к информации 
ограниченного доступа; 
6.Запрашиваемая информация 
ранее неоднократно 
предоставлялась пользователю 
информацией; 
7.В запросе ставится вопрос о 
правовой оценке актов, 
принятых органом местного 
самоуправления, проведении 
анализа деятельности органа 
местного самоуправления либо 
подведомственных организаций 
или проведении иной 
аналитической работы, 
непосредственно не связанной 
с защитой прав направившего 
запрос пользователя 
информацией. 
 

 
 Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги» 

 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги» 

№ 
п/п 

Категории лиц, имеющих 
право на получение 

«подуслуги» 

Документ, подтверждающий 
правомочие заявителя 

соответствующей категории на 
получение «подуслуги» 

Установленные требования к 
документу, подтверждающему 

правомочие заявителя 
соответствующей категории на 

получение «подуслуги» 

Наличие 
возможности 

подачи заявления 
на 

предоставление 
«подуслуги» 

представителями 
заявителя 

Исчерпывающий 
перечень лиц, 

имеющих право на 
подачу заявления 

от имени заявителя 

Наименование 
документа, 

подтверждающего 
право подачи 
заявления от 

имени заявителя 

Установленные 
требования к 
документу, 

подтверждающему 
право подачи 

заявления от имени 
заявителя 

1 2 3 4 5 6 7 8 
1. Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования в Республике Карелия 

1 Физические лица 
  

- - 
 

- - - 
 

- 

2 Юридические лица - - 
 

- - - 
 

- 
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№ п/п Категория 
документа 

Наименования документов, которые 
предоставляет заявитель для получения 

«подуслуги» 

Количество 
необходимых 
экземпляров 
документа с 
указанием 

подлинник/копия 

Условие 
предоставления 

документа 

Установленные требования к 
документу 

Форма 
(шаблон) 

документа 

Образец 
документа/за

полнения 
документа 

1 2 3 4 5 б 7 8 
1. Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования в Республике Карелия 

1 Заявление Заявление  
 
 

1  
оригинал 

Обязательный 
документ 
 

В заявлении указываются:  
          - запрашиваемые сведения; 
          - фамилия, имя, отчество 
заявителя – физического 
лица/наименование юридического 
лица; 
         - адрес, по которому должен 
быть направлен результат 
предоставления муниципальной 
услуги 

Приложение 
№ 1 к 
технологическ
ой схеме 

готовит 
Администрац
ия 

 
Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия» 

 
 

Реквизиты 
актуальной 

технологической 
карты 

межведомственного 
взаимодействия 

Наименование 
запрашиваемого 

документа 
(сведения) 

Перечень и состав 
сведений, 

запрашиваемых в 
рамках 

межведомственного 
информационного 

взаимодействия 

Наименование 
органа 

(организации), 
направляющего(ей) 
межведомственный 

запрос 

Наименование 
органа 

(организации), 
в адрес, 

которого(ой) 
направляется 

межведомственный 
запрос 

SID 
электронного 

сервиса/ 
наименование 
вида сведений 

Срок 
осуществления 

межведомственного 
информационного 

взаимодействия 

Формы (шаблоны) 
межведомственного 
запроса и ответа на 
межведомственны й 

запрос 

Образцы заполнения 
форм 

межведомственного 
запроса и ответа на 
межведомственный 

запрос 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1. Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования в Республике Карелия  

         

 
Раздел 6. Результат «подуслуги» 

 
 

№ п/п 

Документ/ документы, 
являющийся (иеся) 

результатом 
«подуслуги» 

Требования к 
документу/ 

документам, 
являющемуся (имся) 

результатом 
«подуслуги» 

Характеристика 
результата 

«подуслуги» 
(положительный/ 
отрицательный) 

Форма документа/ 
документов, 

являющегося (ихся) 
результатом 
«подуслуги» 

Образец документа/ 
документов, 

являющегося(ихся) 
результатом 
«подуслуги» 

Способы получения 
результата 

«подуслуги» 

Срок хранения невостребованных 
заявителем результатов «подуслуги» 

в органе в МФЦ 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1. Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования в Республике Карелия 

1 Предоставление 
информации о 
деятельности органов 
местного 
самоуправления 
муниципального 
образования в 
Республике Карелия 

 Положительный 
 

На бумажном 
носителе 

 - лично в 
Администрации 
- лично в МФЦ 
- по почте 
 

В течение 5 лет со 
дня обращения 

 
30 календарных 
дней с даты 
получения 
результата услуги 

 
Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги» 

 
 

№ 
п/п 

Наименование 
процедуры процесса Особенности исполнения процедуры процесса Сроки исполнения процедуры 

(процесса) 
Исполнитель процедуры 

процесса 

Ресурсы, 
необходимые для 

выполнения 
процедуры процесса 

Формы документов, 
необходимые для 

выполнения процедуры 
процесса 

1 2 3 4 5 6 7 
 

1. Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования в Республике Карелия 
Прием и регистрация заявления, документов для предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

1 Приём и регистрация 
запроса Заявителя в 
МФЦ 

Основания для начала административной 
процедуры - Обращение Заявителя в письменной 
форме. Заявитель предоставляет заявление 
Заявление регистрируется автоматически в 
Автоматизированной системе МФЦ (АИС МФЦ) 

 
15 мин. 

Сотрудник МФЦ, 
ответственный за прием 
заявления и документов в 
МФЦ 

 
нет 
 
 

 
- 

2 Передача заявления и 
документов из МФЦ в 
Администрацию 

Документы передаются на бумажном носителе На следующий рабочий день 
после приема документов 

Сотрудник МФЦ, 
ответственный за передачу 
документов в Администрацию 

Организация 
курьерской службы 
МФЦ 
 

Реестр передачи дел 
Опись документов 
 

3 Получение МФЦ 
подготовленного  
Администрацией 
результата услуги  

При соответствующем волеизъявлении заявителя На следующий рабочий день 
после подготовки информации 
о деятельности органов 
местного самоуправления 
муниципального образования в 
Республике Карелия 

Сотрудник МФЦ, 
ответственный за прием 
документов в МФЦ  

Организация 
курьерской службы 
МФЦ 
 

 
 
 
             - 

4 Выдача результата 
услуги в МФЦ 

При соответствующем волеизъявлении заявителя В день обращения заявителя Сотрудник МФЦ, 
ответственный за выдачу 
результата услуги в МФЦ 

нет Расписка в выдаче 
документов 

Прием и регистрация заявления, документов для предоставления муниципальной услуги в Администрации 
1 Приём и регистрация 

запроса Заявителя в 
Администрации 

Основания для начала административной 
процедуры - Обращение Заявителя в письменной 
форме. Заявитель предоставляет заявление 
Заявление регистрируется в базе данных по 
обращениям граждан Администрации 

 
15 мин. 

Сотрудник Администрации, 
ответственный за прием 
заявления и документов  

 
нет 
 
 

 
- 
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2 Выдача результата 

услуги в Администрации 
При соответствующем волеизъявлении заявителя В день обращения заявителя Сотрудник Администрации, 

ответственный за выдачу 
результата услуги  

нет Расписка в выдаче 
документов 

 

Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме» 
 
 

Способ получения 
заявителем информации о 

сроках и порядке 
предоставления «подуслуги» 

Способ записи на 
прием в орган, 

МФЦ для подачи 
запроса о 

предоставлении 
«подуслуги» 

Способ 
формировани

я запроса о 
предоставлен

ии 
«подуслуги» 

Способ приема и 
регистрации органом, 

предоставляющим услугу, 
запроса о предоставлении 

«подуслуги» и иных 
документов, необходимых 

для предоставления 
«подуслуги» 

Способ оплаты 
государственной 

пошлины за 
предоставление 
«подуслуги» и 
уплаты иных 

платежей, 
взимаемых в 

соответствии с 
законодательство

м Российской 
Федерации 

Способ получения сведений о 
ходе выполнения запроса о 

предоставлении «подуслуги» 

Способ подачи жалобы на 
нарушение порядка 

предоставления «подуслуги»  и 
досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий 
(бездействия) органа в процессе 

получения «подуслуги» 

1 2 3 4 5 6 7 
 

       
 

 



8 
 
                                                                                                                                             Приложение № 1 

  
В Администрацию 

_____________________________________________ 
(наименование муниципального образования) 

От __________________________________________ 
 (Ф.И.О. заявителя – физического лица; 

__________________________________________ 
наименование заявителя – юридического лица) 

 
адрес: ________________________________________ 

(адрес для направления запрашиваемой информации) 
_____________________________________________ 

 
Контактный телефон: __________________________ 

(по желанию заявителя) 
Адрес электронной почты: ______________________ 

(по желанию заявителя) 
 

Заявление 
 

 Прошу предоставить информацию о ____________________________________________ 
(указать запрашиваемые сведения) 

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________ 
 

 

 
" " _________ 20 ___                 ________________                        _____________________________ 
                                                    Подпись заявителя                                               расшифровка подписи 
 
 " " _________ 20 ___                 ________________                        ______________________________ 
                                                    Подпись специалиста,                                                             расшифровка подписи 
                                                              принявшего заявление   
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