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АДМИНИСТРАЦИЯ КУЗЬМИЧЕВСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

«25» апреля 2012 г.                                           № 36




п.Кузьмичи

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление справок, характеристик, ходатайств и выписок из похозяйственной и домовой книг администрацией Кузьмичевского сельского поселения»

Во исполнение требований Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением главы Кузьмичевского сельского поселения № 15 от 20 марта 2012 года «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнение муниципальных функций)», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление справок, характеристик, ходатайств и выписок из похозяйственной и домовой книг администрацией Кузьмичевского сельского поселения».
2. Должностному лицу администрации Кузьмичевского сельского поселения Л.А.Кирилловой обеспечить соблюдение установленных требований   административного регламента предоставления муниципальной услуги.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Кузьмичевского сельского поселения В.А. Реуцкову.

Глава Кузьмичевского 

сельского поселения                                                                                           М.М. Широкова
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Кузьмичёвского сельского поселения

от 25 апреля 2012г. № 36
Административный регламент  предоставления муниципальной услуги
«Предоставление справок, характеристик, ходатайств и выписок из похозяйственной и домовой книг администрацией Кузьмичевского сельского поселения»
(в редакции постановления №64 от 05.11.2013г, постановления №90 от 07.07.2016г., постановления №104 от 19.11.2018г.)
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению   муниципальной услуги «Предоставление справок, характеристик, ходатайств и выписок из похозяйственной и домовой книг администрацией Кузьмичевского сельского поселения» (далее по тексту - Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей: заявителями являются граждане Российской Федерации, юридические лица. От имени физических лиц заявления о выдаче архивной справки, архивной копии, архивной выписки могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. От имени юридических лиц заявления о выдаче архивной справки, архивной копии, архивной выписки могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

 – непосредственно  в администрации;

– с использованием средств телефонной связи, электронной почты, или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

– посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации, сети Интернет). 

1.3.2. Контактная информация:

1) Местонахождение администрации Кузьмичевского сельского поселения

Почтовый адрес: 403023, Волгоградская область, Городищенский район, п.Кузьмичи, ул. Нефтяников, 1 - для направления документов и обращений;

2) Режим работы должностного лица администрацииКузьмичевского сельского  поселения: 

понедельник- пятница с 8.00 до 17.00 часов, 
перерыв с 12.00 до 14.00 часов;
3) Справочный телефон: 8 (84468) 4-61-38, 4-61-35;
4) Прием граждан осуществляется в администрации Кузьмичевского сельского поселения,  ежедневно с  8.00 до 12.00 часов.

1.3.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приема документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте Кузьмичевского сельского поселения.
Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже административного здания, снабжено табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, должности муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу. Кабинет для пре​доставления муниципальной услуги оснащен телефоном, компьютером, прин​тером и другой оргтехникой позволяющей своевременно и в полном объеме получать информацию.

Для ожидания приема лицам отведены места, оборудованные стульями, столом и письменными принадлежностями. 

1.3.4. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, сняв трубку, должно представиться: сообщив фамилию, имя, отчество, должность.

  По телефону должностное лицо  дает исчерпывающую информацию по вопросам приема документов, поступающих на хранение в архив администрации Кузьмичевского сельского  поселения, графике приема граждан, точный почтовый адрес (при необходимости – способ проезда к нему, требования к заявлению).

Звонки от лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы должностного лица.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть доступна для инвалидов. Специалисты, работающие с инвалидами, проходят инструктирование или обучение по вопросам, связанным с обеспечением доступности для них социальной, инженерной и транспортной инфраструктур.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Результатом предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных  документов, архивных справок и архивных выписок  является предоставление заявителю:

- архивной справки: документ архива, составленный на бланке администрации, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием единиц хранения тех архивных документов, на основе которых она составлена;

- архивной выписки: документ архива, составленный на бланке администрации, дословно воспроизводящий части текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу;

- архивной копии: дословно воспроизводящая текст архивного документа, заверенная в установленном порядке передается заявителю;

- при отсутствии в архиве администрации архивных документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке администрации составляется ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. В случае документально подтвержденных фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, должностное лицо по формированию архива выдает справку по данному вопросу, заверенную печатью администрации.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Поступившие в администрацию Кузьмичевского сельского поселения письменные запросы (заявления) регистрируются и передаются должностному лицу по формированию архива в установленном порядке. 

Срок исполнения запроса о выдаче копий архивных документов, справок и выписок, не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса. Этот срок может быть, при необходимости, продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве администрации архивных документов, в течение 7 дней с момента его регистрации направляется с уведомлением заявителю, или заявителю дается соответствующая рекомендация, куда следует направить запрос.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оказании муниципальной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения в письменной форме заявления об ошибке в записях.
2.2.2. Максимальное время ожидания при подаче документов на получение муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. Время  ожидания  к должностному лицу для получения консультации не должно превышать 30 минут. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 40 минут.

2.2.3. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 20 минут.

2.3.  Перечень оснований для  приостановления  предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основанием для отказа юридическому или физическому лицу в предоставлении муниципальной услуги является запрос о документах, не подлежащих опубликованию и содержащих сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера, или информацию, которая затрагивает     непосредственно права, свободы и интересы конкретного поименованного в тексте третьего лица.

2.3.2. Не подлежат рассмотрению запросы не содержащие фамилии, имени, отчества, почтового адреса и /или электронного адреса заявителя.

Также не принимаются к рассмотрению запросы, не поддающиеся прочтению, содержащие не нормативную лексику или оскорбительные высказывания.

2.4. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, соответствует установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.4.2. Помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.4.3. Прием заявителей осуществляется в Администрации.

2.4.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению за предоставлением одной муниципальной услуги.

2.4.5. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии и инициалов работников, осуществляющих прием.

2.4.6. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

2.4.7. В помещении Администрации должны быть оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

2.4.8. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, должна располагаться на информационных стендах в Администрации.

На стендах размещается следующая информация:

общий режим работы Администрации;

номера телефонов работников Администрации, осуществляющих прием заявлений и заявителей;

- текст Административного регламента;

- бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций.

2.4.9. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, а также обеспечивать беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и маломобильных групп населения, должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, в соответствии с действующими стандартами выполнения и размещения таких знаков, а также визуальными индикаторами, преобразующими звуковые сигналы в световые, речевые сигналы в текстовую бегущую строку.
2.5. Другие положения:

2.5.1.  Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя или запрос заявителя, присланный  по электронной почте в адрес администрации.

2.5.2. Запрос заявителя  подается  в форме заявления (приложение №1)

2.5.3. Для получения сведений, содержащих данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.5.4. Запросы заявителей, поступившие в администрацию Кузьмичевского сельского поселения и исполненные по документам, хранящимся в архиве администрации, исполняются бесплатно. 

2.5.5. Ответ на запрос заявителя дается на государственном языке Российской Федерации.

2.6. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов:

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление в адрес администрации Кузьмичевского сельского поселения.        

2.6.2.  В заявлении должны быть указаны:

- наименование юридического лица на бланке организации; 

-  для граждан - фа​милия, имя, отчество;

- почтовый и/или электронный адрес пользователя;

- интересующая тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемого тематического запроса (копии распоряжений, документов и т.д.)
- форма получения пользователем информации и необходимое количество экземпляров архивных справок, архивных копий или выписок;

- дата отправления;

- подпись.

 2.7.Наименование муниципальной услуги: «Предоставление справок, характеристик, ходатайств и выписок из похозяйственной и домовой книг по запросам пользователей» заявителям Кузьмического сельского поселения Городищенского района Волгоградской области.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кузьмичевского сельского поселения Городищенского  муниципального района Волгоградской области. 
Предоставление муниципальной услуги возможно в МФЦ посредством подачи заявителем единого заявления.
 
2.9. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации (принятая всенародным голосованием 12.12.1993) ( с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 №6-ФКЗ, от 30.12.2008 №7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, №4,ст.445);

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 13.05.2008, с изм. от 08.05.2010) «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г. №43, ст.4169);

-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации,2006,№ 19,ст.2060).

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивны^ документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организаций Российской академии наук» (Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, номер № 9059);

- Устав Кузьмичевского сельского поселения, утвержденный решением Совета депутатов 9/2 от 04.04.2006 г.»

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»
2.10. Показателями оценки доступности услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления услуги (не более 10 минут ходьбы от остановки общественного транспорта);

- размещение информации о порядке предоставления услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления услуги на официальном сайте Администрации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объект, в том числе с использованием кресла-коляски, в том числе с помощью специалистов, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения по территории учреждения, организации, а также при пользовании услугами, предоставляемыми им;

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- 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 на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- выделение не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств.

В случаях, если существующее административное здание и объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, необходимо принимать меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги, согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя в адрес администрации запроса или личного обращения заявителя к должностному лицу сельского поселения. 

Датой принятия запроса, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента, считается день его регистрации.

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- при письменном обращении - прием и регистрация запроса; при устном обращении – регистрация заявителя должностным лицом, осуществляющим прием граждан, в Журнале учета устного приема граждан, при этом содержание запроса заносится в карточку личного приема гражданина;

-  проверка правильности оформления документов;

- направление запроса на рассмотрение главе администрации  для резолюции (определения исполнителя);

-  направление запроса специалисту, в должностные обязанности которого входит выполнение соответствующей функции, для подготовки ответа;

- рассмотрение запроса специалистом, подготовка запроса на предоставление требуемой заявителю информации (при необходимости) и подготовка письменного ответа; 

- передача ответа на запрос главе администрации  городского поселения на подпись;

- регистрация и отправка ответа на запрос заявителю специалистом. 

 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги наглядно представлена в приложении 1 к настоящему Регламенту.

Прием запросов осуществляется специалистом, в должностные обязанности которого входит выполнение соответствующей функции в соответствии с графиком работы администрации, указанным в настоящем Регламенте.

Специалист регистрирует письменные запросы в журнале входящей корреспонденции и ставит их на контроль.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при устном личном обращении либо по телефону.

3.2.1. Запрос в устной форме подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления должностным лицом, осуществляющим прием граждан, в Журнале учета устного приема граждан.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Личный прием граждан  осуществляется главой, заместителем главы поселения и специалистами администрации, согласно утвержденному графику приема. В администрации поселения, расположенной по адресу, указанному в п.1.8 настоящего регламента. 


Кроме того,  глава поселения либо специалисты администрации проводят выездные приемы граждан в соответствии с утвержденным графиком, время и место проведения  которых сообщается на информационных стендах поселения. 
Продолжительность выездных приемов составляет 3 часа. 
3.2.2. К участию в проведении личного приема граждан  могут быть привлечены сотрудники  администрации поселения для  квалифицированного решения поставленных вопросов.

3.2.3.  Информация о графиках приема граждан должностными лицами администрации, телефоны для записи на прием размещены на официальном сайте и информационных стендах администрации.

3.2.4.  Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Правом на первоочередной прием обладают: 

депутаты Совета депутатов Кузьмичевского сельского поселения по вопросам, связанным с депутатской деятельностью;

ветераны Великой Отечественной войны;

ветераны боевых действий;

инвалиды первой группы и их опекуны;

родители, опекуны и попечители детей-инвалидов;

беременные женщины;

родители, явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет.

3.2.5.  Во время личного приема гражданин имеет права изложить свое обращение устно либо передать его в письменной форме. 

По просьбе заявителя, оставившего свое письменное обращение на личном приеме, сотрудник, принявший такое обращение, обязан удостоверить своей подписью на предоставленном гражданином втором экземпляре обращения факт принятия обращения с указанием даты, занимаемой должности, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение. О вручении письменного обращения делается отметка в  регистрационном журнале, а само обращение подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном для письменных обращений граждан. Заявителю сообщается номер телефона для справок.

 Обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, определенном для письменных обращений граждан.

3.2.6. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

           3.2.7. Должностные лица, проводящие приемы, в пределах своей компетенции вправе принять одно из следующих решений:

удовлетворить просьбу, сообщить гражданину порядок и срок исполнения принятого решения;

отказать в удовлетворении просьбы, разъяснив мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения;

разъяснить, что поставленные  вопросы требуют дополнительного изучения или проверки, а также причины, по которым просьба не может быть разрешена в процессе приема, порядок и сроки ее рассмотрения.

3.2.8.  По окончании приема граждан глава либо лицо его замещающее, проводивший прием, доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению. 

3.2.9. Решение должностного лица ведущего прием, оформляется в регистрационном журнале в виде поручения, подписывается главой и после регистрации  направляется исполнителю.

Если разрешение вопроса, с которым обратился гражданин, не входит в компетенцию главы, администрации поселения, то должностное лицо ведущее прием разъясняет, в какой орган или к какому должностному лицу следует обратиться.

Каждое поручение главы поселения либо лица его замещающего, проводившего прием граждан, ставится на контроль. Поручение с личного приема граждан снимается с контроля, если вопрос решен положительно или дан обоснованный отказ в выполнении требований гражданина. 

3.3.  Прием и регистрация заявления в письменной форме.
3.3.1. Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации ответственным сотрудником в течение трех дней с момента поступления в администрацию.     Регистрации и учету подлежат все, поступившие  в администрацию обращения.
Прием письменных обращений граждан осуществляется следующими способами:

          
через почтовое отделение;

          
фельдъегерской службой, нарочными, курьерами;

          
непосредственно  от гражданина или его законного представителя;


с использованием факсимильной связи;


с использованием электронной почты;

           
с использованием телеграфной связи.

     3.3.2. За прием и регистрацию письменных обращений граждан, отвечают:

сотрудники администрации ответственные за прием писем и обращений граждан (далее – ответственные сотрудники).

  Ответственный сотрудник:

  - проверяет правильность адресации и целостность упаковки корреспонденции, возвращает на почту невскрытые, ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

 - проводит сверку реестров на корреспонденцию, поступившую фельдъегерской связью;

 -     вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту обращения подкалывается  конверт;---   -  отделяет от обращения, поступившие подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии), копии документов прилагает к обращению, о наличии подлинных документов делает отметку в учетной карточке,  подлинные документы возвращает заявителю заказным письмом с уведомлением. 

     
 Ответственный сотрудник, получив обращение нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом своему руководителю.


Руководитель администрации после получения сообщения о поступлении опасного пакета обязан незамедлительно принять меры для помещения пакета в любое изолированное помещение (при условии минимальной транспортировки) и сообщить о случившемся в правоохранительные органы.

3.3.3.     На обращениях граждан, требующих срочного рассмотрения, а также направленных в администрацию поселения из вышестоящих органов власти, на заявлениях граждан о проведении собраний, митингов, демонстраций, шествий либо пикетирований проставляется штамп с указанием даты текущего дня (дня поступления), их регистрация и направление на рассмотрение осуществляется незамедлительно.

3.3.4.  Регистрация обращений граждан производится в журнале регистрации «входящей информации», в котором: 

обращению присваивается регистрационный номер,

указываются фамилия и инициалы заявителя  (в именительном   падеже) и его адрес, если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется первый заявитель или заявитель, в адрес которого просят направить ответ, и делается отметка, что письмо коллективное,

указывается социальная группа и льготная категория автора обращения;


вводится аннотация на обращение, указываются в краткой форме поставленные заявителем вопросы после прочтения обращения, определяется его тематика;


отмечается тип доставки обращения (письмо, электронное письмо, телеграмма, факс),


оформляется отметка о прохождении обращения от руководства к исполнителю, содержание поручения, дата поступления и возврата обращения с ответом о результатах исполнения.

 3.3.5. Если обращение направлено в соответствии с компетенцией в администрацию поселения из иных органов, организаций, то в регистрационном журнале указывается, откуда оно поступило (из администрации Городищенского муниципального района, от Губернатора Волгоградской области и т.д.), указывается дата и исходящий номер сопроводительного письма. 

Если в сопроводительном письме содержится просьба проинформировать о результатах рассмотрения, на обращении ставится отметка о постановке обращения на контроль и информация заносится в регистрационный журнал.

Обращение проверяется на повторность, сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской и при необходимости копии документов из предыдущей переписки подкалываются к повторному обращению. 
После выполнения всех необходимых действий по регистрации письменного обращения  гражданина, ответственный сотрудник в тот же день направляет его для рассмотрения главе администрации.
3.4.  Рассмотрение заявления в письменной форме о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Письменные обращения граждан, адресованные главе поселения и заместителю главы, специалистам администрации после  регистрации передаются на рассмотрение по существу главе администрации с дальнейшим назначением ответственного исполнителя. 

Непосредственно главе администрации передаются на рассмотрение:

            обращения граждан, пересланные по подведомственности в адрес главы, от Президента РФ, Председателя Правительства РФ, Председателя Государственной Думы РФ, Председателя Совета Федерации Федерального Собрания, руководителей органов законодательной и исполнительной власти субъектов РФ;

обращения граждан, содержащие жалобы на действия (либо бездействие) заместителя главы поселения, специалистов администрации;

обращения граждан, содержащие проблемные или социально значимые вопросы, требующие вмешательства главы.

3.4.2. Письменное обращение гражданина, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию  администрации, в течение семи дней со дня регистрации направляется для рассмотрения по существу и направления ответа автору обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с письменным уведомлением гражданина, направившего обращение. 

Исключение составляют обращения, содержащие: 

сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций;

сведения о возможности совершения преступления;

вопросы защиты прав ребенка. 

Подобные обращения направляются безотлагательно.

Сопроводительное письмо о направлении обращения гражданина по подведомственности в другую организацию или орган, а также уведомление гражданина, написавшего обращение, подписывает ответственный специалист администрации, определивший, что рассмотрение данного обращения не входит в компетенцию администрации поселения. 

При необходимости сопроводительное письмо может содержать просьбу направить в администрацию поселения копию ответа, данного автору обращения органом или организацией, рассмотревшей обращение по существу.

 Глава поселения, либо лицо его, замещающее рассмотрев письменное обращение гражданина, накладывает резолюцию. 
В резолюции определяется ответственное лицо с указанием фамилии исполнителя, содержание поручения. При наличии нескольких исполнителей, ответственным за исполнение считается исполнитель, названный в резолюции первым. Резолюция подписывается и датируется.

3.5. Выдача или направление заявителю письменного ответа
Ответственное лицо рассматривает письменный запрос и готовит ответ на него в письменной форме. В ответе должна содержаться или прикладываться к нему запрашиваемая информация, либо содержаться мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации по основаниям, определенным настоящим Регламентом. 

Соисполнители не позднее, чем за семь дней до истечения срока подготовки ответа на обращение гражданина направляют ответственному исполнителю информацию по поставленному в обращении вопросу.
Ответственный исполнитель вправе созывать соисполнителей. Соисполнители несут ответственность за качественную и своевременную подготовку  ответа  на  обращения гражданина.

Ответы на обращения граждан подписываются должностными лицами, которым адресованы обращения, либо уполномоченными ими на то лицами.     

Ответы на обращения граждан должны содержать необходимую и достаточную для авторов обращения информацию по существу всех поставленных вопросов.
 В ответе на запрос указываются наименование, почтовый адрес администрации поселения, должность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер и дата).
В случае, если предоставление запрашиваемой информации невозможно в течение 30 дней с момента регистрации запроса, то заявитель письменно, за подписью главы администрации, уведомляется о продлении сроков рассмотрения обращения на срок, не более 30 календарных дней.

Ответ, содержащий отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписывается главой администрации  и должен содержать причины отказа и способы их устранения. Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 7 календарных дней с момента регистрации запроса направляется заявителю по почте.

Ответ на запрос в течение 1 рабочего дня передается ответственным лицом на подпись главе администрации.
Ответ на запрос в течение 1 рабочего дня после его подписания регистрируется специалистом в журнале исходящей корреспонденции и снимается с контроля.

Специалист в течение 2 рабочих дней после совершения административных действий, направляет заявителю информацией ответ на запрос по почте по адресу, указанному в запросе, либо выдает его лично заявителю или его уполномоченному представителю.

Все запрашиваемые сведения предоставляются заявителю на бумажном носителе в текстовой форме.

По просьбе заявителя отправка ответа может быть продублирована с использованием средств факсимильной связи, электронной почты.

В случае, если в запросе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на запрос не дается. 

Если текст запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.6. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством размещения информации по запросам пользователей на территории Кузьмичевского сельского поселения на сайте администрации.

Осуществление данной административной процедуры включает в себя размещение и обновление информационных материалов о порядке предоставления информации по запросам пользователей на территории Кузьмичевского сельского поселения  на официальном сайте администрации в сети Интернет.

Критерием принятия решения при исполнении административного действия является наличие актуальной и достоверной информации о предоставляемой услуге.

Результатом выполнения данного административного действия является размещение достоверной информации, запрашиваемой  заявителями на официальном сайте  администрации, государственных информационных системах http://www.gosuslugi.ru, http://34.gosuslugi.ru   в сети Интернет.»

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
      4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется ответственным за организацию работы по представлению муниципальной услуги.
     4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, от​ветственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услу​ги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются планом работы администрации. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

 4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, от​ветственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услу​ги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включа​ет в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользо​вателей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение пользователей, содержащих жалобы на решение, действия (бездействия) долж​ностного лица отдела.

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявленных нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответствен​ности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.9. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за неоказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.

 Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) Администрацией, должностным лицом Администрации, либо муниципальным служащим, МФЦ, работником МФЦ, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работниками в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

Предмет жалобы

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, или их работников является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3)  требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностные лица, муниципальные служащие, работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

 5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, муниципальных служащих подается заявителем в Администрацию на имя главы Администрации, МФЦ либо в орган государственной власти (орган местного самоуправления) Волгоградской области, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.4. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя Администрации, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности).

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю Администрации.

5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Волгоградской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган по рассмотрению жалобы. 

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, руководителя Администрации, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации,  должностного лица Администрации, муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ с использованием портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система досудебного обжалования). 

5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.10. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает передачу жалобы в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.11. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

 2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения 
о местонахождении заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) 
и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 Сроки рассмотрения жалобы

5.12. Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

5.14. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.15. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основаниями, предусмотренными муниципальным правовым актом.

5.16. МФЦ отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основаниями, предусмотренными Порядком.

5.17. Администрация оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, предусмотренными муниципальным правовым актом.

5.18. МФЦ оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, предусмотренными Порядком. 

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.20. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.14 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.20.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16   Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.20.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.21. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. 

Порядок обжалования решения по жалобе

5.22. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) Администрацией, должностным лицом Администрации, муниципальным служащими, МФЦ, работником МФЦ, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, или их работниками в суд, в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.23. Заявители имеют право обратиться в Администрацию, МФЦ, а также организацию, предусмотренную частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, официального сайта МФЦ, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области, а также при личном приеме заявителя. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.24. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах расположенных в местах предоставления муниципальной услуги непосредственно в Администрации, на официальном сайте Администрации, в МФЦ, а также организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области.
Приложение 1 

к административному регламенту

ФОРМА 

заявления о выдаче копий архивных документов, справок, выписок из архива администрации Кузьмичевского сельского  поселения Волгоградской области 

Главе Кузьмичевского сельского  поселения










________________________________________

(Ф.И.О. полностью)








________________________________________








(адрес: индекс, область, район, село, улица, дом, и т. д.)







  ________________________________________



________________________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить копию (выписку) из постановления (решения, распоряжения, приказа, протокола)   

(нужное подчеркнуть)

№_______ от __________ по документам (наименование организации)

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
сведенья необходимы для ______________________________________________________________
______________20_____г.                  _______________

              (дата)                                                           (подпись)

Приложение  2  



к административному регламенту 

Блок-схема последовательности действий

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача копий архивных документов, выписок, справок из архива администрации Кузьмичевского сельского  поселения»



















Приложение  3

к административному регламенту 

Форма 

жалобы на должностное лицо в администрацию Кузьмичевского сельского  поселения Городищенского района Волгоградской области
Главе Кузьмичевского сельского поселения










Я,______________________________________

(Ф.И.О. полностью)








________________________________________








   (адрес: индекс, область, район, село, улица, дом, и т. д.)







  ________________________________________


________________________________________
(контактный телефон)

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги _____________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Предмет жалобы
_______________________________________________________________

                                                           (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Причина несогласия________________________________________________________________


                                              (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с 

_________________________________________________________________________________

действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)
_________________________________________________________________________________

Приложение:______________________________________________________________________

                                     (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

________________              _________________                                      _____________________

            (дата)
                                (подпись)
                                  (расшифровка подписи)

Телефон_________________


Подготовка ответа заявителю








Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения тематического запроса  или об отсутствии запрашиваемых сведений








Исполнение запроса (работа с архивными документами)














Принятие решения о возможности исполнения запроса





Начало предоставления муниципальной услуги - регистрация запроса








Анализ запроса в архивном отделе





Начало предоставления муниципальной услуги - регистрация запроса








Тематический запрос








Личное вручение или отправка по почте 


архивной справки, архивной выписки, архивной копии





Предоставление муниципальной услуги завершено








