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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ЗОРКАЛЬЦЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗОРКАЛЬЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«_____» _____________ 20_____ г.
                                                                                 №_____

с. Итатка
Об утверждении административного регламента         

по     предоставлению      муниципальной услуги 

«Исполнение запросов (социально-правовых, 

тематических, генеалогических) юридических лиц, 

граждан,  выдача архивных справок, копий, выписок»                    

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом муниципального образования «Итатское сельское поселение», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических,) юридических лиц, граждан,  выдача архивных справок, копий, выписок» согласно приложению № 1.
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Итатское сельское поселение» в сети Интернет -  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  Управляющего делами Порошину С.М.
Глава поселения
(Глава Администрации)
В.Ю. Бебек
Порошина С.М.
959-325
В дело № 01 - ____

___________ С.М. Порошина
«___»______________ 2012 

Приложение к Постановлению Администрации 
Итатского сельского поселения

от «____» ______ 20____г. № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 «Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических,) юридических лиц, граждан,  выдача архивных справок, копий, выписок»
  1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент по предоставлению администрацией Итатского сельского поселения муниципальной услуги по исполнению запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических) юридических лиц, граждан, выдаче архивных справок, копий, выписок  (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Итатского сельского поселения, а также порядок его взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления, федеральными структурами, организациями всех форм собственности при осуществлении предоставления муниципальной услуги.
2. Получателями муниципальной услуги являются    органы государственной власти, органы местного самоуправления, общественные объединения, юридические лица, физические лица,  в том числе иностранные граждане и лица без гражданства (далее Заявители).
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий  его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
3.  Муниципальная услуга предоставляется   Администрацией Итатского сельского поселения.

4.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:   
1) Место нахождения Администрации: 634540, Томская область, Томский район, село Итатка, улица Гагарина, 1.

График работы Администрации: 

Понедельник, вторник, четверг:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Среда, пятница:                                       неприемные дни

перерыв на обед:                                     с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

 Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Итатского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 95 93 23,   (8 3822) 95 93 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.itatka.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: S_itatka@mail.ru .

4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

   2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги – «Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических,) юридических лиц, граждан,  выдача архивных справок, копий, выписок».
6. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является: 
1) Оформление архивной справки (тематических, социального правового, имущественного, биографического и генеалогического характера):

- архивная справка - документ архивного отдела, составленный на бланке архивного отдела, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

- архивная копия - дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

- архивная выписка - документ архивного отдела, составленный на бланке архивного отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

- информационное письмо - письмо, составленное на бланке архивного отдела, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной теме, проблеме;

- тематический перечень архивных документов - систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения (единиц учета) по определенной теме с указанием их дат и архивных шифров;

- тематическая подборка копий архивных документов - систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме;

- тематический обзор архивных документов - архивные справочники, включающие систематизированные сведения о составе и содержании отдельных комплексов архивных документов, дополненные их источниковедческим анализом.

2)  Уведомление об отказе в выдаче архивной справки с указанием причин отказа;

3)  Уведомление о переадресовании запроса в соответствующие органы и должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов.
 Ответ на обращение (запрос) получателя муниципальной услуги дается на государственном языке Российской Федерации.

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:                                             
 
1) Конституция Российской Федерации,
2)  Гражданский кодекс  Российской Федерации

3) Федеральный закон  от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

4) Закон  Томской области от 09.07.2003 года № 84-ОЗ «О личном подсобном хозяйстве»
5) Федеральный закон от 22.10.2004 №  125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

6) Федеральный закон  от 02.05.2006 №  59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

7) 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 архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук";

8) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
9) Федеральный закон  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

10) Устав муниципального образования «Итатское сельское поселение».
11)  Настоящий регламент.

8. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
1) личное заявление  (приложение 2)

2) документ, удостоверяющий личность.       

8.1. Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

1) ксерокопия паспорта владельца земельного участка, 
2) ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).

8.2. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

1) паспорт Заявителя;

2) правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

8.3.Для обзорной справки для нотариуса:

1) ксерокопия свидетельства о смерти владельца имущества (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

2) правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

8.4.Для справки о наличии личного подсобного хозяйства и получения социальных пособий:

1) паспорт заявителя.
2) правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

8.5. Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

1)  паспорт заявителя.

2)  правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.
8.6. Для справки о заработной плате и подтверждении стажа работы:

1)  паспорт заявителя;

2)  трудовая книжка.
Юридические лица – запрос на официальном бланке организации, заверенный руководителем организации.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1)  Обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и (или) подлежит обмену;
3) Непредставление документов, указанных в п. 8 настоящего регламента.

4) Несоответствие представленных документов требованиям п.8 настоящего регламента.


10. Основаниями для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) наличие в представленных документах исправлений, 

2) не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

3) непредставление документов, указанных в пункте 8 настоящего административного регламента;

4) заинтересованное лицо не соответствует  требованиям, установленным законодательством Российской Федерации  к  таким  участникам;

5) наличие  решения  о ликвидации  заявителя - юридического лица  или  наличие  решения  арбитражного  суда  о признании  заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя  банкротом  и об открытии конкурсного производства;

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
12. Сроки предоставления муниципальной услуги  составляют 10 дней со дня запроса. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.  
13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

2) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

3) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

 
14. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) возможность    обращения     гражданина     за     предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию, почтовым отправлением, путем направления обращения в электронном виде или через информационный терминал (при наличии);

2) доступность информирования гражданина;

3) предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

Показатели качества муниципальной услуги:

1) исполнение обращения в установленные сроки;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур.


3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 15. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):- регистрация запросов и передача их на рассмотрение руководством;

1) приём  заявлений;

2) анализ тематики поступивших запросов;

3)  отказ в предоставлении муниципальной услуги;

4) направление запросов на исполнение или по принадлежности в иные архивы, органы государственной власти, местного самоуправления, организации для ответа в адрес заявителя; 

5) подготовка, оформление  архивной справки и направление ответа пользователю.

 Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, автор обращения проинформирован о результатах рассмотрения.

16.  Блок-схема оказания муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических,) юридических лиц, граждан,  выдача архивных справок, копий, выписок» приводится в приложении 1 к настоящему регламенту.

17. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.  Поступившие в Администрацию  запросы граждан, органов государственной власти, местного самоуправления и организаций регистрируются в день поступления ведущим специалистом  в установленном порядке.
18. После регистрации запросы передаются на рассмотрение Главе поселения (Главе Администрации).

19.  Рассмотренные запросы с резолюцией Главы поселения (Главы  Администрации) поступают исполнителю.
20. Анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых навыков и  имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала осуществляет Управляющий делами.
21.  При проведении анализа тематики поступивших запросов определяется:

 1) правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, составляющих государственную тайну, или содержащих сведения конфиденциального характера;
2) степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

3) местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

4) возможность исполнения запроса.
22.  По итогам анализа запроса специалист отдела принимает решение:

1) об его исполнении;

2) о запросе у автора обращения сведений об уточнении и дополнении обращения необходимой для его исполнения информацией в случае ее отсутствия, нечетко, неправильно сформулированного запроса;

3) об информировании автора запроса об отсутствии запрашиваемых сведений и необходимости дачи рекомендаций по их дальнейшему поиску; 

4) об отказе в получении запрашиваемых сведений при отсутствии  у автора запроса права на их получение.
23. По итогам анализа тематики поступившего запроса о предоставлении архивной справки запросы:

1)  распределяются между исполнителями;

2)  направляются по принадлежности в иные уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, государственные и муниципальные архивы, органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запроса.


24.  Специалист  письменно уведомляет Заявителя о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности в иные уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, государственные и муниципальные архивы, органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации.
25.  При необходимости проведения объемной работы (сверх установленного срока) по исполнению запроса федерального органа государственной власти, органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления специалист  письменно извещает заявителя о промежуточных результатах работы.
26. Специалисты, исполняющие запросы, по итогам выявления запрашиваемых документов готовят архивные справки, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации.


27. Подготовка ответов   на письменные запросы заявителей включает  оформление архивных справок:


1) Архивная справка составляется с обозначением названия информационного документа «Архивная справка».


2)  Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.


3) Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).


4)  В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, неподдающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).


5)  В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена справка.


6)  В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.


7) Архивная справка подписывается Главой поселения (Главой Администрации) и заверяется печатью Администрации Итатского сельского поселения Томского района Томской  области.

 28.  Рассмотрение запроса пользователя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

29.  Архивная справка и ответы на запросы высылаются по почте простыми письмами. 

          Архивная справка, предназначенная для направления в государства–участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивным отделом непосредственно в адреса заявителей.

           Архивные справки, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, оформляются и вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) направляются архивным отделом в соответствующий федеральный орган исполнительной власти в установленном порядке.

           Архивная справка в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в архив выдается ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки расписывается на ее копии или на обороте сопроводительного письма к ней, указывая дату ее получения. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

30. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

31.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управляющий Делами.

32.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Итатского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

33. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

34. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

35. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

36.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

37. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в жалобе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

38.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

39.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

40. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.
.
Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги « "Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических) юридических лиц, граждан, выдача архивных справок, копий, выписок»
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги архивным отделом администрации      

                                           Итатского сельского поселения
Приложение 2
к Административному регламенту

по предоставлению Администрацией Итатского сельского поселения

муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических) юридических лиц, граждан, выдача архивных справок, копий, выписок»
	
	Адресат
	

	
	
	(наименование архивного учреждения, архивного органа, куда направляется запрос, почтовый адрес)

	
	Заявитель
	

	
	
	(фамилия, имя, отчество, год рождения)



	
	Документ, удостоверяющий личность:

	
	

	
	(вид документа, номер, кем и когда выдан)



	
	Адрес заявителя:
	

	
	Контактный телефон:
	

	
	

	ЗАЯВЛЕНИЕ



	Запрашиваемый документ или информация 

	

	реквизиты запрашиваемого документа (дата, регистрационный номер распорядительного акта, каким органом издан 



	документ, название населенного пункта, где находится (находился) земельный участок, дом (квартира) и т.д.)



	

	

	

	

	

	Документ необходим для представления в

	
	

	(указать организацию, куда будет передан документ или копия документа)



	Сведения о  заявителе в случае, если  он является доверенным лицом

	Представитель физического лица по доверенности:
	

	

	

	     Доверенность:
	

	
	(кем и когда выдана)



	Документ, подтверждающий право на получение льготы
	

	

	Дата составления                                                                                    


Запрос заявителя





Начало предоставления муниципальной услуги: в администрацию поступил запрос





Регистрация запроса, контроль за исполнением





Рассмотрение запроса должностным лицом





Передача запроса на регистрацию и исполнение





Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса





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





Направление запроса на исполнение в организацию по принадлежности





Направление запроса специалисту администрации на исполнение





Поиск архивных документов для подготовки ответа заявителю





Подготовка ответа: составление архивной справки, архивной выписки, архивной копии





Отметка об исполнении запроса





Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение в организацию по принадлежности





Предоставление муниципальной услуги завершено





нет





      да





Направление результата предоставления услуги заявителю








