ПРОЕКТ

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАЛИНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СЛАВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от ____ ___________ 2019 года № 
г. Славск

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в муниципальном образовании «Славский городской округ»




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации МО «Славский городской округ» № 203 от 28.01.2016г. «О внесении изменений в постановление администрации МО «Славский муниципальный район» от       30 апреля 2015 года №1374 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, предоставляемых через МКУ «МФЦ Славского района», администрация        муниципального образования «Славский городской округ»                                   п о с т а н о в л я е т :

1.Утвердить административный регламент предоставления   муниципальной услуги «Предоставление копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в муниципальном образовании «Славский городской округ» согласно приложению.
2. Постановление администрации МО «Славский городской округ» от 25 апреля 2016г. №1076 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в муниципальном образовании «Славский городской округ» (в редакции постановления администрации МО «Славский городской округ» от 07 мая 2018г. №858) считать утратившим силу.
3.Опубликовать данное постановление  в газете «Славские НОВОСТИ» и разместить на официальном сайте администрации МО «Славский городской округ» в информационно- телекоммуникационной сети Интернет.
4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации МО «Славский городской округ» Алсуфьеву И.М.
5.Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Славские НОВОСТИ».
Глава администрации
 
МО «Славский городской округ»                                                  Э.В. Кондратов
Приложение

к постановлению администрации

МО «Славский городской округ»

  от « ___ » ________2019 г. № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги «Предоставление
 копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в муниципальном образовании «Славский городской округ»»
Раздел I. Общие положения

1.1.Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги(далее- Регламент) разработан в целях повышения открытости деятельности органов местного самоуправления , качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги, устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдачи копий архивных документов , подтверждающих право на владение землей (далее- муниципальная услуга).
1.2. Предмет регулирования Регламента.

Административный регламент регулирует порядок предоставления общим отделом администрации МО «Славский городской округ» (далее – Администрация) архивным отделом администрации муниципального образования «Славский  городской округ» (далее - Архив) и муниципальным казенным учреждением муниципального образования «Славский городской округ» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий должностных лиц Архива и МФЦ в процессе предоставления муниципальной услуги.
1.3. Круг заявителей.

В качестве заявителей на получение муниципальной услуги могут выступать физические и юридические лица, их наследники (для физических лиц), правопреемники (для юридических лиц), либо их уполномоченные представители.
1.4. Предоставление копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей на основе документов Архивного фонда Калининградской области и других архивных документов, осуществляется муниципальным архивом, органами местного самоуправления и организациями при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов пользователей.
1.5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

 - Информация о местонахождении и графике работы, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы Архива, МФЦ, администрации муниципального образования «Славский городской округ» обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.


1.5.1 Информация о месте нахождения и графике работы архивного отдела администрации МО « Славский городской округ»:
Место нахождения Архива: 238600,Калининградская область,  г. Славск, ул. Учительская, 8 

Телефон архивного отдела, осуществляющего муниципальную  услугу:            8(40163) 3-18-52
График работы Архива:

понедельник – пятница: 8.00 -– 17.00, перерыв: 13.00-14.00
в предпраздничные дни : 8.00- 16.00, перерыв:13.00-14.00
приёмные дни: 

ежедневно
суббота и воскресенье – выходные дни

последняя пятница каждого месяца -  санитарный день

Электронный адрес Архива:  slavsk-archiv@mail.ru
1.5.2.Информация о месте нахождения и графике работы  муниципальным казенным учреждением муниципального образования «Славский городской округ» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  :
Место нахождение МФЦ: 238600 Калининградская обл., г. Славск,

 ул. Советская, д. 24б.

График работы:

Понедельник – пятница: с 8 до 17.00;

Суббота, воскресенье: выходные дни.

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами

внутреннего трудового распорядка.

Справочный телефон: 8-40163-2-64-22.
Адрес официального сайта МФЦ в сети «Интернет»: http://www.mfc39.ru.
Информация о месте нахождения и графике работы общего отдела администрации МО «Славский городской округ»: 
1.5.3 Место нахождения администрации МО «Славский городской округ»: 238600, Калининградская обл., г. Славск, ул. Калининградская, д. 10
График работы:

Понедельник – пятница: с 8 до 17.00;

Суббота, воскресенье: выходные дни.

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами

внутреннего трудового распорядка.

Справочный телефон: 8-40163-3-11-66, 8-40163-3-17-70.

Адрес официального сайта администрации МО «Славский городской округ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): www.slavsk.info
1.6. Сведения о порядке получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги доводятся следующим образом:

Для получения информации о процедуре предоставления
муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной

услуги, заявитель вправе обратиться в Архив , Администрацию,   и (или) МФЦ (в случае если муниципальная услуга оказывается через МФЦ):

- в устной форме лично или через представителей по доверенности,

оформленной надлежащим образом;

- по телефону;

- в письменном виде почтой;

- через сеть «Интернет».

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги

заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи

документов.
Информирование осуществляется на русском языке. 

1.7.Заявителю предоставляется информация, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
1.8. Порядок, форма и место  размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по процедуре исполнения муниципальной услуги  размещается:

- на информационных стендах в помещениях Архива;

-на официальном сайте администрации муниципального образования «Славский городской округ» ;
- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте; 

 - при личном обращении граждан

1.9. Перечень, предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:

- адрес и номер телефона Архива;
- адрес электронной почты;
- график (режим ) работы Архива;
- перечень документов, предоставление которых необходимо для исполнения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе информация об административных процедурах, о порядке и формах контроля за предоставлением муниципальной услуги, о порядке обжалования действий (бездействий) должностных лиц;

-перечень оснований, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется;

-перечень нормативно- правовых актов, относящихся к исполнению муниципальной услуги.

-перечень должностных лиц, являющихся ответственными исполнителями муниципальной услуги.
2.0. Для ознакомления с информацией о предоставлении муниципальной услуги в помещениях архива размещен информационный стенд, на котором размещена следующая информация:

- режим работы Архива;

- номер телефона, почтовый и электронный адреса Архива,

- информация о порядке, форме и месте размещения настоящего административного регламента;
- нормативные правовые акты, которые регламентируют деятельность и порядок исполнения муниципальной услуги;
- образцы заполнения письменных заявлений.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Предоставление  копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в муниципальном образовании «Славский  городской округ» (далее - муниципальная услуга).

 2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Славский городской округ», организуется  архивным отделом администрации.
2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется через МФЦ, в случае

заключения соглашения о передаче полномочий на предоставление
муниципальной услуги.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:

 - выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей в муниципальном образовании «Славский городской округ», находящихся на архивном хранении в архивном отделе администрации.

-  отказ в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, с предоставлением  обоснований.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 календарных дней со дня регистрации  обращения, поступившего в письменном и электронном виде,  если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. 

Запрос, по которому в муниципальном архиве отсутствуют документы (непрофильный запрос), направляется по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, не позднее чем в 5-дневный срок со дня регистрации запроса с уведомлением заявителя о переадресации запроса.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации :
- Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»; 
- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;  
- Федеральный закон от 27 июля  2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;
- Закон Калининградской области от 12 июля 2006 г. № 41 «Об архивном деле в Калининградской области»;

- Постановление Правительства Калининградской области от 28 октября 2005 г. 
№ 26 «О министерстве культуры Калининградской области»;
- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007г. № 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;
- Положение об архивном отделе МО «Славский городской округ»
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги подлежащих представлению заявителем, способы их получения

заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
Для физических лиц:

-заявление (запрос) по форме согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту;
- документ, удостоверяющий личность (паспорт);
-документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица действовать от его имени (доверенность, оформленная в  установленном порядке и документ, удостоверяющий личность).
Для юридических лиц:

 -заявление на бланке организации,

 -документ, удостоверяющий  личность и полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица
Для получения муниципальной услуги Заявитель получает бланк заявления у специалиста Администрации,  Архива или МФЦ  при личном обращении либо самостоятельно на Едином портале Государственных и Муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.

2.7.Письменное заявление (запрос), в том числе в электронной форме в адрес муниципального архива должно соответствовать следующим требованиям:

 В запросе должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- изложение существа заявления (запроса);

 - фамилия, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии); наименование организации;

- адрес заявителя (для юридических лиц – юридический и почтовый адрес, для физических лиц – адрес регистрации по месту жительства), контактный телефон, а также фамилия, имя, отчество исполнителя (для юридических лиц);

- дата отправления запроса, подпись заявителя;

- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

В заявлении заявителя, поступившего в электронной форме, в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме по электронной почте (в форме электронных документов). 
При подаче заявления на получение муниципальной услуги с комплектом документов по электронной почте электронные образы документов, представляемые с заявлением, должны представляться в формате PDF или RTF.
Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона

от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

При подаче заявления на получение муниципальной услуги в

электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг заявление формируется посредством заполнения интерактивной формы на региональном сегменте Единого портала государственных и                                         муниципальных услуг.

Идентификация заявителя, подавшего заявление в электронном виде,

регистрация заявления осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовыми актами Калининградской области, нормативными правовыми

актами Администрации.

Электронные образы документов, представляемые с заявлением,

направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: PDF, DOC,

DOCX, XLS, XLSX, JPG, PNG.

Электронные образы документов,

предоставляемые с заявлением, заверяются усиленной квалифицированной

электронной подписью лица, которое в соответствии с федеральными

законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми

актами наделено полномочиями на создание и подписание таких

документов.

В случае направления заявления о предоставлении муниципальной

услуги с комплектом документов по почте,  либо по электронной почте

выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется

при личном обращении заявителя при предъявлении документа 
удостоверяющего личность  (паспорт гражданина Российской Федерации

либо иной документ, предусмотренный законодательством Российской

Федерации в качестве удостоверяющего личность гражданина).

В случае получения отказа, в предоставлении муниципальной услуги , а также в случае отзыва заявления заявителем, до предоставления ему муниципальной услуги документы, сданные для предоставления муниципальной услуги, заявителю не возвращаются.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя:

Запрещается требовать от заявителей предоставления документов и информации, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
 - запрашиваемая информация не связана с деятельностью Архива по оказанию муниципальной услуги;

- если в обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения;

- в случае если текст запроса не поддается прочтению;
 2.10. Исчерпывающий перечень  оснований для приостановления или отказа  в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие документов в Архиве  по запрашиваемой тематике;

- неудовлетворительное физическое состояние документов, не имеющих копии в фонде пользования ;

- ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

- ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные;

- в случае, если в письменном обращении или обращении в электронной форме не указаны фамилия гражданина (наименование организации), направившего обращение, и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть  направлен ответ;
 По запросам, поступившим в муниципальный архив, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 рабочих  дней со дня их регистрации направляется уведомление с просьбой указать недостающие или уточняющие сведения.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми обязательными для предоставления муниципальной услуги. В том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги Архив осуществляет следующие виды деятельности:

-комплектование документами Архивного фонда Калининградской области и другими архивными документами;
- обеспечение сохранности; 

-информационное обеспечение граждан, органов местного самоуправления, государственных учреждений и организаций.
2.12.Порядок, размер и основания платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Заявления о предоставлении информации подтверждающих право на владение землей в муниципальном образовании «Славский городской округ» рассматриваются муниципальным архивом на безвозмездной основе.
2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги  и при  получении результата предоставления муниципальной услуги составляет  15 минут. 
2.14. Срок и порядок  регистрации заявления заявителя н предоставление муниципальной услуги и услуг, предоставляемых органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.14.1.Срок и порядок  регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов : 
- при личном обращении не должен превышать 30 минут;

- при направлении документов по почте, электронной почте , посредством заполнения интерактивной формы на регистрационном сегменте Единого портала государственных и муниципальных услуг не должен превышать 1 рабочего дня.
2.14.2.Заявление регистрируется специалистом общего отдела Администрации, Архива или МФЦ, присвоением номера и даты.

2.14.3. Регистрация заявления в электронном виде не предусмотрена.

2.15. Специалисты общего отдела Администрации, Архива или МФЦ  проводят консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность приема на консультации не превышает 30 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок- 10 минут.

При необходимости специалисты общего отдела Администрации, Архива или МФЦ помогают заявителю заполнить заявление.   
2.16.Требования к помещениям, в которых  предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.16.1.Прием заявлений осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.16.2. Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Оформление визуальной, текстовой информации должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации посетителями.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.16.3. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием фамилии, имени, отчества, должности сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима его работы.

2.16.4. Рабочие места сотрудников должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами. 
2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.17.1. Показателями доступности являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
- наличие информационного стенда;
- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

2.17.2.Показатели качества муниципальной услуги:

- удовлетворенность получателей от процесса получения услуги и её результата 
- отсутствие очередей при приеме и выдаче документов заявителям ;

-профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.
2.17.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

2.17.1.При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ, консультацию, прием, и выдачу документов осуществляют специалисты МФЦ.

2.17.1.1.Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением и документами.
Взаимодействие МФЦ с Администрацией осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативно-правовыми актами, порядком и сроками, установленными соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией.

2.17.1.2. Заявление о предоставлении муниципальной
 услуги и (или) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем в МФЦ лично либо через лицо, являющееся его уполномоченным представителем.

2.17.1.3. При поступлении в Администрацию документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с разделом 3 настоящего Регламента.

2.17.1.4. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

2.17.2.Получить консультацию о порядке получения муниципальной услуги в электронной форме и подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме можно через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
2.17.2.1.Заявитель имеет возможность предоставить документы необходимые для предоставления муниципальной услуги в электронном виде с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), получать результат предоставления государственной и  муниципальной услуги в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг(функций). Также имеет возможность осуществлять с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг(функций) мониторинг хода предоставления услуги.

2.17.2.2.Средства электронной подписи, применяемые для предоставления государственной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел 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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) консультирование заявителя;

2) принятие и регистрация заявления;

3) рассмотрение и проверка заявления  и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

4) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении №7
3.2. Оказание консультации заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в общий отдел администрации, Архив или МФЦ лично, по телефону, и (или) электронной почте для получения консультации о порядке получения муниципальной услуги.

          Специалист общего отдела администрации, Архива или МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме предоставления документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь для заполнения бланка заявления.

3.2.2. Результатом исполнения административной процедуры является консультация заявителя.

3.2.3. Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

3.3. Принятие и регистрация заявления.
3.3.1. Личное обращение в Администрацию.
3.3.1.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего Регламента.
3.3.1.2. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, предлагает заявителю заполнить заявление согласно приложению №1 (образец заполнения приложение №2) для физических лиц или приложению №3 (образец заполнения приложение №4) для представителей юридических лиц к настоящему Регламенту и может оказать помощь в заполнении.

3.3.1.3. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист Администрации, ответственный за прием документов:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

   2)проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам.

В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем документах при личном обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, специалист объясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести их в соответствие с требованиями законодательства.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 15 минут.

3.3.1.4. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку о приеме документов в установленном порядке согласно приложению № 6 к регламенту и сообщает заявителю дату получения сведений о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.3.1.5. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, регистрирует заявление в журнале регистрации учета заявлений и решений о предоставлении муниципальной услуги, который ведется на бумажном и электронном носителях.

В подтверждение получения расписки о приеме документов специалистом, ответственным за прием документов, заявитель расписывается в журнале регистрации учета заявлений на предоставление муниципальной услуги о получении расписки на руки.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке устно информируется специалистом Администрации:

· о сроке предоставления муниципальной услуги;

· о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Личное обращение в Архив.

3.3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего Регламента.

3.3.2.2. Специалист Архива, ответственный за прием документов, предлагает заявителю заполнить заявление согласно приложению №1 (образец заполнения приложение №2) для физических лиц или приложению №3 (образец заполнения приложение №4) для представителей юридических лиц к настоящему Регламенту и может оказать помощь в заполнении..

3.3.2.3. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист Архива, ответственный за прием документов:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам.

В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем документах при личном обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, специалист объясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести их в соответствие с требованиями законодательства.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 15 минут.

3.3.2.4. Специалист Архива, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку о приеме документов в установленном порядке согласно приложению № 6 к регламенту и сообщает заявителю дату получения сведений о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.3.2.5. Специалист Архива, ответственный за прием документов, регистрирует заявление в журнале регистрации учета заявлений и решений о предоставлении муниципальной услуги, который ведется на бумажном и электронном носителях.

В подтверждение получения расписки о приеме документов специалистом, ответственным за прием документов, заявитель расписывается в журнале регистрации учета заявлений на предоставление муниципальной услуги о получении расписки на руки.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке устно информируется специалистом Архива:

· о сроке предоставления муниципальной услуги;

· о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. Личное обращение в МФЦ

3.3.3.1. При обращении заявителя через МФЦ, специалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя (его представителя, доверенного лица) и передает в Администрацию в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.

3.3.3.2. Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в МФЦ в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом МФЦ гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию, принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня получения заявления.

3.3.4. Обращении через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

3.3.4.1. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронное заявление передается в систему электронного документооборота «Дело» (далее - СЭД) по системе межведомственного электронного взаимодействия.

3.3.4.2. Специалист, ответственный за работу в СЭД, при обработке поступившего в СЭД электронного заявления:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.

СЭД автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления (уведомление о статусе заявления) и направляет уведомление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

3.3.5. Результатом данной административной процедуры является регистрация поступившего заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации.

3.3.6. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 (один) рабочий день.

3.4. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Специалист Архива, ответственный за подготовку копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Архива, ответственный за подготовку копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления готовит соответствующее уведомление с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 5 к регламенту.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать ссылки на нормы действующего законодательства Российской Федерации, регламент.

Проект уведомления, указанный в подпункте 3.5.2. раздела 3 регламента, визируется специалистом Архива, ответственным за предоставление муниципальной услуги, начальником архивного отдела и передается на подпись заместителю главы администрации МО «Славского городского округа».

3.4.2. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, специалист Архива, ответственный за подготовку копии, готовит копию в установленном законом порядке.

3.4.3. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по выбору заявителя, на электронную почту.

При этом выдача результата муниципальной услуги осуществляется по личному обращению заявителя с предоставлением подлинников всех документов, сканированные копии которых направлены в электронной форме, для их сверки между собой.

Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю уполномоченным специалистом. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются уполномоченным специалистом.

3.4.4. Результатом данной административной процедуры является подготовка копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, или решение об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, уведомление об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

3.4.4.1. Общий срок выполнения административной процедуры по вопросу выдачи копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, не может превышать 15 (пятнадцать) календарных дней.

3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.5.1. Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, производится лично заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя юридического лица (доверенность).

При выдаче документов специалист Администрации  или Архива знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.

3.5.2. Заявителю или уполномоченному представителю заявителя выдаются копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, на бумажном носителе.

По истечении установленного срока хранения невостребованного документа указанный документ считается недействительным и подлежит уничтожению в установленном порядке, если иное не определено действующим законодательством Российской Федерации.

3.5.3. При получении результата муниципальной услуги в МФЦ специалист Архива:

· регистрирует решение о выдаче разрешения (об отказе в выдаче разрешения) в журнале регистрации;

· передает документы для выдачи в МФЦ в порядке и сроки, установленные заключенным между Администрацией и МФЦ соглашением о взаимодействии.

3.5.4. Результатом данной административной процедуры является вручение результата муниципальной услуги заявителю.

3.5.5. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 (один) дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок начальником общего отдела  администрации и ответственным за оказание муниципальных услуг заместителем главы администрации.

4.1.2. Порядок осуществления текущего контроля определяется начальником Отдела.

4.2. 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:

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Отдела, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) Архива, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.3. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалистов Архива, уполномоченных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (во внесудебном) порядке руководителю Архива , главе администрации МО «Славский городской округ».

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения заявителей.

Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.5. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления 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 действующим законодательством Российской Федерации тайну.

5.6. Ответственным за рассмотрение обращения является глава администрации МО «Славский городской округ», заместитель главы администрации , курирующий деятельность Архива, начальник общего отдела администрации .

5.7. Срок рассмотрения обращения составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления в администрации МО «Славский  городской округ» в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Приложение № 1

Форма заявления от физического лица

Главе администрации 

МО «Славский городской округ»

от _____________________________

_______________________________

(Фамилия, Имя, Отчество)

по адресу:______________________

_______________________________

Номер телефона_________________

Паспорт: серия ______ № _________

Кем выдан  _____________________

_______________________________

Дата выдачи «___»_________20___г.

З А Я В Л Е Н И Е

о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей 

Заявление


Прошу выдать заверенную архивную копию  архивных документов, подтверждающих право на владение землей в МО «СГО»

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Куда и для какой цели запрашивается архивная копия ____________________________________________________________________________________________________________________________________

Документы прошу направить ______________________________________

                                                                            (почтовым отправлением, выдать на руки, направить по электронной почте)

Подпись ___________________________ Дата ______________________

<*> Указать адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в

форме электронного документа

* Согласен (а) на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных».

* Даю согласие  в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных» оператору персональных данных – Администрации муниципального образования «Славский городской округ», на обработку моих персональных данных с целью обеспечения информационного сопровождения предоставления мне муниципальной услуги, сведений, а также оформления необходимых документов.

Мои персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают: фамилию, имя, отчество, серию и номер основного документа, удостоверяющего личность, пол, дату рождения, адрес места жительства, номер телефона, гражданство, сведения о здоровье, фамилию, имя, отчество, место работы, номера телефонов ближайших родственников, а так же персональные данные, полученные в ходе межведомственного взаимодействия с другими органами исполнительной власти, необходимые для предоставления мне  муниципальной услуги, сведений, а также оформления необходимых документов.

Действия с моими персональными данными включают в себя сбор персональных данных, их накопление, обработку и хранение в бумажном и электронном виде, передачу в другие органы исполнительной власти в бумажном виде или по закрытым каналам связи.

Предусматривается смешанная обработка моих персональных данных – как неавтоматизированная, так и автоматизированная обработка с передачей полученной информации по локальной вычислительной сети без использования сети общего пользования Интернет.

Согласие действует на период 3-х лет или прекращается по моему письменному заявлению, содержание которого определяется частью 3 ст.14 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ  «О персональных данных».

Подпись ___________________________ Дата ______________________

Приложение № 2

Образец заполнения заявления от физического лица

Главе администрации 

МО «Славский городской округ»

от __Иванова Ивана Ивановича___

_______________________________

(Фамилия, Имя, Отчество)

по адресу:_п. Дружба,____
_ул. Советская, д.1 кв.1___________
Номер телефона__2-22-22_________
Паспорт: серия __00 00_ № 232323__

Кем выдан ОВД Ленинградского р-на                                                                 г. Калининграда
_______________________________

Дата выдачи «_00_»_08_2017__г.

З А Я В Л Е Н И Е

о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей 

Прошу выдать _______1_________ копии архивных документов, 

                                                           (количество)

подтверждающих право на владение землей:

- кадастровый номер земельного участка __39:00:000000:00_____________;
- площадь земельного участка __800 кв. м.___________________________;
- местонахождение земельного участка__п.Дружба, ул.Ленина, д.1_________
________________________________________________________________________________________________________________________________;

- иное ____________________________________________________________.

Документы прошу направить ____выдать на руки______________
                                                                            (почтовым отправлением, выдать на руки, направить по электронной почте)

Подпись ___________________________ Дата ___________01.01.2017_____

<*> Указать адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в

форме электронного документа

* Согласен (а) на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных».

* Даю согласие  в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных» оператору персональных данных – Администрации муниципального образования «Славский  городской округ», на обработку моих персональных данных с целью обеспечения информационного сопровождения предоставления мне муниципальной услуги, сведений, а также оформления необходимых документов.

Мои персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают: фамилию, имя, отчество, серию и номер основного документа, удостоверяющего личность, пол, дату рождения, адрес места жительства, номер телефона, гражданство, сведения о здоровье, фамилию, имя, отчество, место работы, номера телефонов ближайших родственников, а так же персональные данные, полученные в ходе межведомственного взаимодействия с другими органами исполнительной власти, необходимые для предоставления мне  муниципальной услуги, сведений, а также оформления необходимых документов.

Действия с моими персональными данными включают в себя сбор персональных данных, их накопление, обработку и хранение в бумажном и электронном виде, передачу в другие органы исполнительной власти в бумажном виде или по закрытым каналам связи.

Предусматривается смешанная обработка моих персональных данных – как неавтоматизированная, так и автоматизированная обработка с передачей полученной информации по локальной вычислительной сети без использования сети общего пользования Интернет.

Согласие действует на период 3-х лет или прекращается по моему письменному заявлению, содержание которого определяется частью 3 ст.14 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ  «О персональных данных».

Подпись ___________________________ Дата ______________________

Приложение № 3

Форма заявления от юридического лица
Главе администрации 

МО «Славский городской округ»

от _________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
(для юридических лиц - полное наименование в соответствии с учредительными документами,
юридический и почтовый адреса, телефон, фамилия, имя, отчество руководителя)
З А Я В Л Е Н И Е

о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей 

Заявление


Прошу выдать заверенную архивную копию  архивных документов, подтверждающих право на владение землей в МО «СГО»

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Куда и для какой цели запрашивается архивная копия ____________________________________________________________________________________________________________________________________

Документы прошу направить ______________________________________

                                                                            (почтовым отправлением, выдать на руки, направить по электронной почте)

Руководитель/______________/______________              Дата __________

<*> Указать адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в

форме электронного документа

	
	
	

	(дата выдачи (получения) документов)
	
	(подпись, Ф.И.О. лица получившего документы)


Приложение № 4

Образец заполнения заявления от юридического лица

Главе администрации МО «Славский городской округ»

от _ООО «Пример»________________
_ИНН 3900000000_________________
_ОГРН 0000000000000_____________
_п.Луговое, ул.Советская, д.40______
_тел.2-22-22_____________________
_в лице директора Иванова Ивана Ивановича__________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
(для юридических лиц - полное наименование в соответствии с учредительными документами,
юридический и почтовый адреса, телефон, фамилия, имя, отчество руководителя)
З А Я В Л Е Н И Е

о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей 

Прошу выдать _______1_________ копии архивных документов, 

                                                           (количество)

подтверждающих право на владение землей:

- кадастровый номер земельного участка __39:00:000000:00_____________;
- площадь земельного участка __800 кв. м.___________________________;
- местонахождение земельного участка__п.Луговое, ул.Ленина, д.1_________
________________________________________________________________________________________________________________________________;

- иное ____________________________________________________________.

Документы прошу направить ____выдать на руки______________
                                                                            (почтовым отправлением, выдать на руки, направить по электронной почте)

Руководитель/______________/___Иванов И.И._              Дата __12.08.2017__

<*> Указать адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в

форме электронного докуме
Приложение № 5

Форма уведомления об отказе в предоставлении услуги

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ МО «СЛАВСКИЙ  ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»
	
	
	

	(сведения об ОМС, предоставляющем 
	
	(адресат: ФИО, наименование (для юр.

	муниципальную услугу: адрес, телефон,
	
	лица), почтовый адрес)

	факс, адрес эл. почты)
	
	

	
	
	

	
	
	


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

	(наименование ОМС, структурного подразделения ОМС)


по результатам рассмотрения представленных документов и поступившей информации, на основании п. ______ Административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, утвержденного постановлением 
	(наименование ОМС, структурного подразделения ОМС)


 от _____№________, отказывает в предоставлении муниципальной услуги 
в связи с ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	(должность)
	(подпись)


Приложение № 6
 «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

РАСПИСКА

в приеме от заявителя документов о предоставлении услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

№ дела:


Заявитель:   

Адрес заявителя: 

Ф.И.О. предоставившего документы: 


(указывается Ф.И.О. полностью (последнее при наличии)).

Телефон предоставившего документы: 


	№
п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче докум. заявителю

	
	
	Подлин-ных
	копий
	Подлин-ных
	В копиях
	Подлин-ных
	В копиях


	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	


	 
	
	

	(должность сотрудника, принявшего документы)
	
	(подпись, Ф.И.О.)



  
___________________________

дата выдачи расписки (указывается сотрудником, принявшим документы)

дата получения результата (указывается сотрудником, принявшим документы)           
   Приложение №7
	
	Обращение

(запрос)
	

	
	
	

	
	Регистрация

запроса
	

	
	

	

	Рассмотрение запроса

главой администрации

МО
	Рассмотрение запроса начальником  архивного отдела
	Рассмотрение запроса

начальником МФЦ

	
	
	

	
	Передача запроса на 

исполнение в архивный отдел
	

	
	
	

	
	Принятие решения об исполнении
	Отказ об испол- нении, уведомление заявителя



	
	
	

	
	Исполнение запроса
	

	
	
	

	
	Выдача выписок из документов, архивных справок по документам, копии документов.
	

	
	
	

	
	Предоставление муниципальной услуги завершено
	






































