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АДМИНИСТРАЦИЯ

КРАСНОАРМЕЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	
	№
	

	
	
	
	


                                                        г.Красноармейск 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения запросов российских, иностранных граждан и лиц без гражданства»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», руководствуясь Уставом Красноармейского муниципального района Саратовской области, администрация Красноармейского муниципального района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения запросов российских, иностранных граждан и лиц без гражданства», согласно приложению.


2. Постановление от 15.06.2011 г. № 649 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения запросов российских, иностранных граждан и лиц без гражданства» считать утратившим силу.

3.  Организационно-контрольному отделу администрации Красноармейского муниципального района опубликовать настоящее постановление путем размещения на официальном сайте администрации Красноармейского муниципального района в информационно-коммуникационной  сети «Интернет» (krasnoarmeysk.sarmo.ru).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Красноармейского муниципального района Саратовской области.

Глава Красноармейского

муниципального района                                                                      А.В.Петаев

Приложение

К постановлению администрации

Красноармейского муниципального района

От ____________ №_________ 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АРХИВНЫМ СЕКТОРОМ АДМИНИСТРАЦИИ КРАСНОАРМЕЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
Муниципальной услуги «Организации исполнения запросов российских, иностранных граждан и лиц без гражданства»
I. Общие положения

Предмет регулирования регламента услуги

              1.1. Административный регламент предоставления архивным сектором администрации Красноармейского муниципального района Саратовской области муниципальной услуги по  организации исполнения запросов российских, иностранных граждан и лиц без гражданства (далее соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, требования к порядку предоставления муниципальной услуги, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также определяет формы контроля за исполнением Административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципального служащего.

Круг заявителей

          1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

 Граждане Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства; органы государственной власти, местного самоуправления; организации и общественные объединения; юридические и физические лица  (далее – заявители).

         От имени заявителя могут выступать его представители в соответствии с законодательством.

       Получателями муниципальной услуги являются граждане, указанные в части первой настоящего пункта Административного регламента.

Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

        1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

       1.3.1. Сведения о месте нахождения архивного сектора администрации Красноармейского муниципального района Саратовской области (далее – Архив) и контактная информация:

       адрес: 412800, Саратовская область, г. Красноармейск, ул. Ленина ,62, юридический адрес для письменных обращений и обращений в электронном виде. Телефон Администрации: (84550)2-13-09, факс (84550)2-25-34;
       412800, Саратовская область, г. Красноармейск, ул. Интернациональная, д.24, фактический адрес предоставления муниципальной услуги.
Телефон Архива для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги: (84550) 2–11–70.
        Официальный сайт Администрации Красноармейского муниципального района (далее Администрация): krasnoarmeysk.sarmo.ru;
        Адрес электронной почты Администрации  для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги: org.kmr@mail.ru
1.3.2. Информацию о местонахождении Архива, график работы и приема граждан, о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

на информационных стендах в Архиве;

на официальном сайте Администрации;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
        1.3.3. На информационных стендах Архива размещается следующая информация: 
- сведения о местах нахождения и графике работы администрации Красноармейского муниципального района, архивного сектора администрации Красноармейского муниципального района, а также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг (далее - МФЦ), предоставлены в приложении №1 к административному регламенту;

- текст административного регламента предоставления муниципальной услуги;
 - адреса архивных учреждений в Саратовской области, их телефоны и графики приема граждан; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
 - образцы заполнения заявлений для получения муниципальной услуги (приложение №2);
-основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования действий(бездействий) и решений, осуществляющих (принятых) в ходе предоставлении муниципальной услуги.
      1.3.4. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

          сведения о местонахождении, контактные телефоны Архива, адреса электронной почты Администрации района;

           графики работы Архива и Администрации района;

           извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
          текст Административного регламента с приложениями.
          1.3.5. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

         сведения о порядке предоставления муниципальной услуги, консультирования, обжалования;

         результат и сроки предоставления муниципальной услуги;

         нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

         описание административных процедур;

         перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

         текст Административного регламента с приложениями.

         1.3.6. Графики работы и местонахождения  Администрации района и структурных подразделений, предоставляющее муниципальную услугу, МФЦ предоставлены в приложении №1.
         1.4. Предоставление информации заявителям о порядке и ходе предоставления муниципальной
 услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59‑ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также Законом Саратовской области от 31 июля 2018 года № 73‑ЗСО «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение» (далее – Федеральный закон № 59‑ФЗ, Закон Саратовской области № 73‑ЗСО).

         1.4.1. Основанием для информирования о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги является устное обращение либо письменное обращение граждан, а также обращение в форме электронного документа.
При обращении предоставляется следующая информация:

      сведения о местонахождении, контактные телефоны и графики работы Архива;
       сведения о местонахождении, контактные телефоны других органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) и последовательность их посещения;

       наименования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; 
       перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

      по форме заполнения документов;
      срок предоставления муниципальной услуги;

        основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

       1.4.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится специалистами Архива в порядке, установленном федеральным законодательством и Законом Саратовской области № 73‑ЗСО:

        устно (при личном обращении или при обращении по телефону);

        в письменном виде;

        в электронной форме (по электронной почте, через официальный сайт Администрации района в разделе «Интернет-приемная Администрации», а также посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

          В ответе на письменное обращение или обращение, поступившее в электронной форме, помимо ответа по существу вопроса, указываются:

- наименование должности, фамилия, инициалы, подпись должностного лица; контактный телефон должностного лица; дата и регистрационный номер ответа на обращение.
          Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу: электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Администрацию в форме электронного документа, в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме.  По просьбе гражданина, изложенной в обращении, ответ дополнительно направляется в установленные федеральным законодательством сроки по почтовому адресу: или адресу: электронной почты, указанному в обращении.

           В случае если обращение содержит жалобу на нарушение прав или законных интересов заявителя при предоставлении муниципальной услуги, такое обращение рассматривается в порядке, установленном в разделе V Административного регламента.

           1.4.3. При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
           При консультации специалистами Архива  на личном приеме гражданину разъясняется перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

          При обращении по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Архива, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

          Время разговора не должно превышать 10 минут.

           Если при консультации на личном приеме или по телефону изложенные в обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, специалист, с согласия гражданина, дает устный ответ, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

           1.4.4. Письменное обращение, поступившее в Администрацию, Архив или должностному лицу (далее – письменное обращение), подлежит обязательному рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом № 59‑ФЗ и Законом Саратовской области № 73‑ЗСО.
           Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления обращения.

         Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

          В случаях, предусмотренных Федеральным законом № 59‑ФЗ (часть 2 статьи 12), срок рассмотрения обращения, по решению руководителя Архива, может быть продлен не более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом гражданина, направившего обращение.

          В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает либо наименование муниципального органа (Архивного сектора), в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес,  по которому должны быть направлены ответ или уведомление

переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

         Должностным лицом Архива, дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, установленных Федеральным законом № 59‑ФЗ.
           1.4.5. Обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном федеральным законодательством и Законом Саратовской области № 73‑ЗСО.
            В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

          Для работы с обращениями граждан, поступившими по электронной почте, назначается ответственный специалист Администрации района, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения специалист направляет на электронный адрес отправителя уведомление о получении обращения.

          1.4.6. Гражданин, обратившийся за консультацией по вопросам предоставления муниципальной услуги в любой форме, имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

           1.4.7. Все консультации, а также предоставленные в ходе консультаций документы и материалы являются бесплатными.

           1.4.8. Все обращения регистрируются   в журнале «Для регистрации входящих документов».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

       2. Муниципальная услуга по организации исполнения запросов российских, иностранных граждан и лиц без гражданства.

Наименование органа исполнительной власти района,

предоставляющего муниципальную услугу

        2.1. Муниципальная услуга предоставляется архивным сектором администрации Красноармейского муниципального района Саратовской области. Административные процедуры выполняются специалистами и муниципальными служащими Архива,   (далее – специалисты).

         2.2. Специалисты не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и включенных в перечень, утвержденный постановлением Правительства Саратовской области от 12 декабря 2011 года № 690‑П, а также получения документов и информации, выдаваемых в результате предоставления таких услуг.

  Описание результата предоставления муниципальной услуги.
          2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- архивные справки; 
- архивные выписки; 
- архивные копии; 
- информационные письма; 
- ответы об отсутствии запрашиваемых сведений; 
- заверенные ксерокопии документов; 
- уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности.
Срок предоставления муниципальной услуги
         2.4. Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса. При необходимости этот срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя. 
          2.4.1. Депутатские запросы,   судов, органов прокуратуры, правоохранительных органов рассматриваются в день поступления, исполняются в сроки, указанные в запросе. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 
          2.4.2. Срок направления заявителю письменного извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуге не должен превышать 5 рабочих дней после принятия решения об отказе.
          2.4.3. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки или ошибки, срок их исправления не должен превышать 5 рабочих дней со дня поступления от заявителя информации о таких опечатках или ошибках.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

         2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

         Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
        Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59‑ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 8 мая 2006 года, № 19, ст. 2060);

        Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152‑ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 31 июля 2006 года, № 31 (ч. 1), ст. 3451);

        Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210‑ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года, № 168);

        Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63‑ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета» от 8 апреля 2011 года, № 75);

         Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149‑ФЗ «Об информации , информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» от 29 июля 2006 года, № 165; «Собрание законодательства Российской Федерации» от 31 июля 2006 года, № 31 (часть I) ст. 3448);

          постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 148 от 2 июля 2012 года; «Собрание законодательства Российской Федерации», 2 июля 2012 года, № 27, ст. 3744);
          постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению электронной форме 
государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 75, 08.04.2016; «Собрание законодательства РФ», 11.04.2016, № 15, ст. 2084);

постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 20 сентября 2010 года

№ 38, ст. 4823);

           Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральном органе исполнительной власти» (Российская газета, № 4937, 24.06.2009);
           Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 (ред. от 16.02.2009) «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» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 14.05.2007, № 20);
         Законом Саратовской области от 31 июля 2018 года № 73‑ЗСО «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение» («Собрание законодательства Саратовской области», № 7 (часть 2), август, 2018);

          постановлением Правительства Саратовской области от 19 апреля 2018 года № 208‑П «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия ( бездействие) органов исполнительной власти Саратовской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Саратовской области, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его работников» (Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 24.04.2018).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем
         2.6. Заявители из числа лиц, указанных в  пункте 1.2 Административного регламента предоставляют в Архив  заявление (Приложение № 2 к Административному регламенту) и следующие документы: 
        документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя; 

         документ, подтверждающий полномочия представителя, в случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя;    копия трудовой книжки заявителя.
           В запросе заявителя должны быть указаны:
          наименование юридического лица на бланке организации, для граждан: фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии), год рождения; 
          почтовый и/или электронный адрес заявителя;
          интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации; 
          форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка; архивная копия); 
          личная подпись гражданина или подпись должностного лица; 
          дата отправления или подачи запроса. 
          Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 
           2.7. Требования к документам, подлежащим представлению заявителем:

          документы должны соответствовать перечням, указанным в пунктах 2.6 Административного регламента; 
         данные в представленных документах не должны противоречить друг другу;
          документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов или иных не оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

          2.8. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

            документы, представляемые заявителем, могут быть представлены лично, направлены в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также могут быть направлены по почте в уполномоченные органы, указанные в пункте 1.3.1 Административного регламента;

           в случае направления заявления и документов посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) они должны соответствовать требованиям федерального законодательства к порядку оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления   муниципальных услуг, в форме электронных документов. 
Запрет требования от заявителя предоставления документов,
 информации или осуществления действий
         2.9.  При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

         представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения в связи с предоставлением муниципальной услуги;

         представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».         
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

        2.10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
        2.11. Запрос не подлежит рассмотрению в случаях, если:
        запросы заявителей не содержат наименования юридического лица (для гражданина – фамилия, имя, отчество), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;
         в запросе заявителя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;
        запрос заявителя не поддается прочтению, ответ на запрос не дается и он не подлежит направлению на рассмотрение руководителю Архива, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 
        ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию; 
         в запросе обжалуется судебное решение; 
          в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель Архива или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же заявителю. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение; 
          в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом; 
            у заявителя не имеется документов, подтверждающих его полномочия выступать от имени третьих лиц; 
          неисправимое повреждение архивных документов. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствую.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
        2.12 Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата её предоставления

       2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата её предоставления не должно превышать 15 минут.

Требования к помещениям,

в которых предоставляется муниципальной услуга
         2.14. Для ожидания гражданами приема и заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, имеющие хорошее освещение, вентиляцию (системы кондиционирования воздуха), оборудованные информационными стендами, стульями, столами (стойками) с   бумагой и ручками, противопожарной системой и системой пожаротушения.                Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием, не должны создавать затруднения для лиц с ограниченными возможностями. 
        Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисным креслом для персонала.
       2.15. Требования к местам информирования.
        Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацией о порядке предоставления услуг, перечне документов, необходимых для предоставления услуг, и образцах их заполнения, оборудуются информационными стендами.

        Информационные стенды снабжаются карманами с информационными листками и памятками, которые граждане могут взять с собой.

         Информационные стенды располагаются на уровне, доступном для чтения, и оборудуются подсветкой в случае необходимости. Шрифт размещенной на стенде информации должен быть легко читаемым.

         2.16. Требования к помещениям организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

           Помещения Архива должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также требованиям законодательства Российской Федерации.

           Помещения Архива оснащаются: 
           противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
           системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
           системой охранной сигнализации; средствами оказания первой медицинской помощи.

            2.17. Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для инвалидов:

           оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

           предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
           2.18. Срок регистрации поступивших запросов на предоставление муниципальной услуги посредством почты либо в электронном виде не должен превышать одного рабочего дня.

           При личном обращении время приема и регистрации документов не должно превышать 20 минут.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

           2.19. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

            количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

            возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

           возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в
многофункциональных центрах предоставления  муниципальных услуг

Исчерпывающий перечень административных процедур.
        3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

        прием заявления и документов, проверка документов, регистрация представленных документов;

        формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
          Последовательность выполнения административных процедур осуществляется в соответствии с блок-схемой согласно приложению № 3 к Административному регламенту.
          3.1. После регистрации в уполномоченном органе заявления и документов на предоставление муниципальной услуги заявитель может обратиться в Архив с запросом о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – запрос). Запрос может быть устным,  в письменной форме, а также в форме электронного документа, направленного посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

         В соответствии с запросом заявителю направляется уведомление о ходе предоставления муниципальной услуги в письменной форме либо в форме электронного документа (в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в порядке, установленном федеральным законодательством.

Прием заявления и документов, проверка документов,

регистрация представленных документов

           3.2. Основанием для начала выполнения процедуры по приему, проверке документов и регистрации заявления является обращение заявителя или его представителя в Архив с заявлением и документами, подлежащими представлению заявителем.

       Заявление и документы предоставляются заявителем на бумажных носителях либо в форме электронных документов (в случае направления запроса заявителем о предоставлении услуги в электронном виде) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствии с законодательством.

        3.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов.

        Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

       3.3.1. Если представленные документы соответствуют требованиям Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, принимает от заявителя заявление.

      Заявление может быть заполнено от руки самим заявителем ( приложения №2).
     Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

          3.4. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в «Журнал регистрации заявлений» (далее – Журнал) запись о приеме документов.
        В случае направления заявления и документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) заявитель получает сообщение о получении документов посредством данного функционала.

        Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
Анализ тематики поступивших запросов
          3.5. Заведующая Архива обеспечивает оперативное рассмотрение запросов заявителей, доведение их до исполнителей.
         Специалисты Архива осуществляют анализ тематики поступивших запросов с использованием имеющихся в  архивном секторе справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов заявителей. При этом определяется: 
         правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера; 
        степень полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведения поисковой работы;
        местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя; 
      адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос заявителя. 
       Срок исполнения данной административной процедуры – 10 дней со дня регистрации. 
3.6. По итогам анализа запроса заявителя Архив:
      дает мотивированный отказ заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации; 
        направляет информацию о месте(ах) хранения интересующих документов; 
        при отсутствии запрашиваемых сведений в Архиве информирует об этом заявителя и, при возможности, дает рекомендации по их дальнейшему поиску. Срок исполнения данной административной процедуры – 15 дней со дня регистрации. 
Подготовка и направление ответов заявителям (кроме запросов органов государственной власти).

         3.7. По итогам анализа тематики поступивших запросов заявителей при наличии соответствующих архивных документов Архив в результате выявления запрашиваемой информации: 
         по тематическим запросам готовит информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии); 
         по социально-правовым запросам готовит информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии); 
        ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес заявителя.
 Срок исполнения данной административной процедуры – 30 дней со дня регистрации. 
         3.8. По итогам анализа тематики поступивших запросов заявителей Архив направляет их по принадлежности на исполнение в органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов. 
        Срок исполнения данной административной процедуры – 15 дней со дня регистрации. 
Направление запросов органов государственной власти по результатам их рассмотрения на исполнение в органы и организации по принадлежности.

        3.9.Архив по итогам анализа тематики поступившего запроса органа государственной власти о предоставлении архивной информации, необходимой для осуществления им своих полномочий и функций, направляет соответствующий(ие) запрос(ы) по принадлежности в органы и организации при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения запроса.
         Срок исполнения данной административной процедуры – 15 дней со дня регистрации запроса. 
       Архив письменно уведомляет заявителя - орган государственной власти о направлении соответствующего(их) запроса(ов) на исполнение по принадлежности в органы и организации. Архив по результатам рассмотрения этой категории запросов, готовит информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации и направляет их заявителю - органу государственной власти.
      В случае, если запрашиваемая органом государственной власти информация не может быть предоставлена в установленный им срок из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов. Архив уведомляет заявителя- орган государственной власти 
- о необходимости продления на определенный срок рассмотрения запроса не позднее чем за 3 дня до истечения срока, установленного заявителем. 
       Органы и организации, исполняющие полученные от Архива запросы данной категории, по итогам выявления запрашиваемой информации готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые высылают непосредственно в адрес заявителя. 
      Срок исполнения данной административной процедуры – 30 дней со дня регистрации в органе или организации. 
        Специалисты Архива анализируют полученные ответы, оценивают полноту полученной информации и на основе ответов готовят информационное письмо или информационное письмо с приложением поступивших информационных материалов: архивных справок, архивных выписок, архивных копий для ответа на запрос органа государственной власти.
        По результатам рассмотрения запроса органа государственной власти Архив направляет в соответствующий орган государственной власти информационное письмо с приложением поступивших информационных материалов: архивных справок, архивных выписок, архивных копий или информационное письмо с обобщением запрашиваемой информации, выявленной в архивных учреждениях. Срок исполнения данной административной процедуры – 30 дней со дня регистрации в органе или организации.
        3.10. Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, для получения сведений (информации) из документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.11 Административного регламента.

       Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной 
форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов Администрации участников межведомственного информационного взаимодействия.

      3.11. Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги, направленный без использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия, должен содержать:

        - наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

        - наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

      - наименование муниципальной  услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

       - указание на положения нормативного правового акта, которым установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

       - сведения, необходимые для представления документа и (или) информации;

        - контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

       - дату направления межведомственного запроса;

       - фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

         - информацию о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (при направлении межведомственного запроса с целью получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами).

       Состав сведений, направляемых в рамках электронного межведомственного запроса, определяется утвержденной технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги.

       3.12. Результатом административной процедуры являются получение информации по межведомственному запросу и формирование полного пакета документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

       3.13. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов (информации).

      Срок формирования полного пакета документов, с учетом получения документов (сведений) по межведомственным информационным запросам, – 6 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, подлежащих представлению заявителем.

       3.14. В случае представления заявления и документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) заявитель получает сообщение о принятом решении посредством данного функционала.
IV.Формы контроля за исполнением регламента услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

         4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом, и принятия решений осуществляется специалистами Архива, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

         4.2. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Архива.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

         4.3. Периодичность проведения плановых проверок устанавливается руководителем Администрации.

Периодичность проведения плановых проверок устанавливается не чаще, чем 1 раз в 3 года.

         4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Саратовской области.

         Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе  предоставления муниципальной услуги.
          4.5. Граждане имеют право направить жалобы (претензии) на нарушение их прав или законных интересов при предоставлении муниципальной услуги. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Саратовской области и их должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с разделом V Административного регламента.

V.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников*

         5. В случае нарушения прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр), организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных гражданских служащих, работников (далее – жалоба).

          Подача и рассмотрение жалобы осуществляются в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с учетом Особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Саратовской области и их должностных лиц, муниципальных служащих органов исполнительной власти Саратовской области, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его работников, утвержденных постановлением Правительства Саратовской области от 19 апреля 2018 года № 208‑П.

         *Многофункциональные центры в предоставлении государственной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом участия не принимают.

         5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

         Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

        1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

        2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

        4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
        5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области;
        6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области;

       7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

      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 Саратовской области;

      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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

          5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

          5.3. Гражданин, направивший жалобу, имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения указанной жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

          5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

          Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
         Жалоба на решения действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалистов и заведующего Архива, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – система досудебного обжалования), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

       5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

       Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на её рассмотрение.

       В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

       5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении.

       При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

         Ответ о результате рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

          В случае, если жалоба была направлена посредством системы досудебного обжалования, ответ заявителю направляется также посредством системы досудебного обжалования.

      5.7. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

       а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

       б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

       в) наличие принятого ранее решения по жалобе в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
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Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, структурное подразделение, предоставляющее муниципальную услугу, МФЦ

	
	Адрес
	Телефон, факс
	Официальный сайт
	График работы

	Администрация

КМР
	412800, Саратовская область, город Красноармейск, улица Ленина,62
	(84550)
 2-13-09
факс (84555)2-25-34
	krasnoarmeysk.sarmo.ru

	Пн с 8.00 до 17.00

Вт  с 8.00 до 17.00

Ср  с 8.00 до 17.00

Чт  с 8.00 до 17.00

Пт  с 8.00 до 17.00

Обед с 13.00 до 14.00

Сб  Вс выходной день

	Архивный сектор администрации 
	412800, Саратовская область, город Красноармейск, улица Интернациональная, 24
	(84550) 2-11-70;

факс (84550)

2-11-70
	krasnoarmeysk.sarmo.ru

	Пн с 8.00 до 17.00 (приемный день)

Вт  с 8.00 до 17.00 (приемный день)

Ср  с 8.00 до 17.00 (приемный день)

Чт  с 8.00 до 17.00

Пт  с 8.00 до 17.00

Обед с 13.00 до 14.00

Сб, Вс выходной день

	МФЦ
	412800, Саратовская область,

г.Красноармейск, ул. Танцорова, 1 


	(84550 ) 2-20-60;
	www.mfc64.ru/krasnoarm
	Вт: с 09.00 до 20.00 
Ср.,Чт., Пт: 09.00 до 18.00 

Сб:09.00 до 15.30

перерыв на обед:

Вт-Пт: с 13.00 до 14.00 

Сб: с 13.00 до 13.30 

выходной: воскресенье, понедельник
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                    В Красноармейский архив
                                                                              от _______________________________________

                                                                                                   (ФИО физического лица) 

                                                                              Паспортные данные:

                                                                              ________        ____________

                                                                               (серия)                 (номер)

                                                                              ______________________________________

                                                                                         (когда и кем выдан)

                                                                              ______________________________________

                                                                                (место проживания или расположения)

                                                                               ______________________________________

                                                                                          (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку о стаже работы (указать наименование организации) с (указать период работы), занимаемую должность.:

_________________________________

 (дата, подпись обратившегося)

                    В Красноармейский архив
                                                                              от _______________________________________

                                                                                                       (ФИО физического лица) 

                                                                              Паспортные данные:

                                                                               ________        ____________

                                                                                 (серия)                 (номер)

                                                                               ______________________________________

                                                                                                (когда и кем выдан)

                                                                                ______________________________________

                                                                                   (место проживания или расположения)

                                                                                ______________________________________

                                                                                                (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

                 Прошу выдать справку о начислении заработной платы за период работы (указать наименование организации) с ___________г.  по __________ г. (занимаемую должность, № отделения (цеха).:

_________________________________

                                                              (дата, подпись обратившегося)

                     В Красноармейский архив
                                                                               от ______________________________________
                                                                                                         (ФИО физического лица) 

                                                                               Паспортные данные:

                                                                                ________        ____________

                                                                                (серия)                 (номер)

                                                                                ______________________________________

                                                                                         (когда и кем выдан)

                                                                                ______________________________________

                                                                                    (место проживания или расположения)

                                                                                 ______________________________________

                                                                                        (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку о награждении медалью (орденом) во время моей работы  (указать наименование организации) в ___________________________году:

_________________________________

 (дата, подпись обратившегося)

В Красноармейский архив
                                                          от _______________________________________

                                                                             (ФИО физического лица) 

                                                          Паспортные данные:

                                                          ________        ____________

                                                          (серия)                 (номер)

                                                          ______________________________________

                                                                             (когда и кем выдан)

                                                          ______________________________________

                                                                (место проживания или расположения)

                                                          ______________________________________

                                                                             (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

              Прошу выдать выписку (копию) из постановления (решения исполкома) администрации Красноармейского муниципального района о выделении земельного участка (предоставлении квартиры и т.д.) за № ________- от _________г.

_________________________________

 (дата, подпись обратившегося)

В Красноармейский архив
                                                          от _______________________________________

                                                                             (ФИО физического лица) 

                                                          Паспортные данные:

                                                          ________        ____________

                                                          (серия)                 (номер)

                                                          ______________________________________

                                                                             (когда и кем выдан)

                                                          ______________________________________

                                                                (место проживания или расположения)

                                                          ______________________________________

                                                                             (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

             Прошу выдать выписку (копию) из постановления (решения исполкома) администрации Красноармейского муниципального района о предоставлении квартиры (указать кому предоставлялась квартира, от какой организации, в каком году, по какому адресу).

_________________________________

 (дата, подпись обратившегося)
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСОВ РОССИЙСКИХ, ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН И ЛИЦ БЕЗ ГРАЖДАНСТВА»








Прием, регистрация заявления и документов





Формирование и направление межведомственных запросов 








Регистрация и выдача (направление) заявителю или его представителю результата предоставления муниципальной услуги








Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке результата предоставления услуги





Выдача архивных справок, копий и выписок 





Решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги








