Администрация 

Елнатского сельского поселения 

Юрьевецкого  муниципального района

Ивановской области 

Постановление

От 21.07.2014г.


      с. Елнать

  
               №58
Об утверждении административного регламента

исполнения муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий  правовых актов администрации Елнатского сельского поселения Юрьевецкого муниципального района»
(в редакции постановления от 17.06.2020 №62)
В  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003  №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Елнатского сельского поселения, в целях повышения  качества и доступности предоставляемых  муниципальных услуг, администрация Елнатского сельского поселения, 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:     

1.Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Елнатского сельского поселения» (приложение №1).
2. Обнародовать настоящее постановление в порядке, предусмотренном пунктом 7  статьи  37 Устава Елнатского сельского поселения Юрьевецкого муниципального района, разместить на официальном сайте администрации Елнатского сельского поселения в сети «Интернет».
3.   Постановление вступает в силу с момента обнародования.
4.   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации Елнатского  сельского поселения 

Юрьевецкого муниципального района                                             Г.И.Гарнова
    Приложение №1
к постановлению   администрации

Елнатского сельского поселения

от 21.07.2014  №58
(в редакции постановления от 17.06.2020 №62)
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Елнатского сельского поселения Юрьевецкого муниципального района»

Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1.  Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Елнатского сельского поселения Юрьевецкого муниципального района» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Елнатского сельского поселения», создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

1.2.1.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица.
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1.  Место нахождения администрации Елнатского  сельского поселения:

         155441, Ивановская область, Юрьевецкий район, с. Елнать, ул. Сиротина, д.6
1.3.2. График работы администрации:  
	Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Вторник
	с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Среда
	с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Четверг
	с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Пятница
	с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00


Время обеденного перерыва и отдыха с13-00 до 14-00. Выходные -  суббота и воскресенье.
1.3.3 Справочный телефон администрации: 8(49337)2-73-24
1.3.4. Адрес электронной почты Администрации Елнатского о сельского поселения elnat.adm@ivreg.ru
Официальный сайт в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» www.elnat-adm.ru (далее - сайт администрации)

1.3.5. Информация о местонахождении и контактных телефонах организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются в табличном виде на информационном стенде, расположенном в Администрации Елнатского  сельского поселения , на официальном сайте администрации сельского поселения.
1.3.6.  Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефону 8(49337)2-73-24, а также размещаются на сайте администрации.
1.3.7. Информация о порядке предоставления  услуги предоставляется по факту обращения граждан:

   - непосредственно во время приема;

   - в порядке обращения в письменной форме;

   - с использованием средств телефонной связи. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

1.3.9. При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.10. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной и (или) письменной форме через специалистов администрации.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам.

Консультации предоставляются по вопросам исполнения муниципальной  услуги, в том числе:

           - перечня документов, необходимых для предоставления услуги;

           - времени приема и выдачи документов;

           - порядка получения готового документа;

           - стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги;

           - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 
При консультировании по письменным обращениям, ответ направляется не позднее 30 календарных дней с момента получения такого обращения.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Елнатского  сельского поселения» (далее – муниципальная услуга)

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.  Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией Елнатского сельского поселения Юрьевецкого  муниципального района Ивановской области
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

  Результатом исполнения муниципальной услуги является:

· предоставление заверенных копий архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации  Елнатского сельского поселения;

· отказ в выдаче копий архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации  Елнатского  сельского поселения (информационное письмо об отсутствии данных сведений)

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.  Муниципальная услуга предоставляется не позднее чем через тридцать рабочих дней с момента регистрации администрацией запроса заявителя. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
2.5.1.   Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 27 июня 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; 
· Федеральным законом  от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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»;
· Уставом Елнатского сельского поселения;
· Настоящим Административным регламентом

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Основанием для рассмотрения вопроса предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, является письменное обращение заинтересованного лица в форме заявления (Приложение №2 настоящего административного Регламента), предоставленное лично или направленные почтовым отправлением, либо по электронной почте.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов

· тексты документов написаны неразборчиво;

· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и прочие исправления;

· документы заполнены карандашом;

· документы имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
· представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.
2.8. Перечень оснований для приостановления и(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.  Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

· не предоставление документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в п. 2.6. настоящего административного Регламента 

· предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям п.2.6. настоящего административного Регламента;

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

2.9.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди
2.10.1.  Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса
2.11.1.  Все обращения граждан независимо от их формы подлежат регистрации в системе документооборота в течение 3 календарных дней с момента их поступления в администрации.
2.12. Требования к помещениям
2.12.1.   Вход в здание Администрации Елнатского  сельского поселения должен быть оформлен вывеской.
2.12.2.    Помещение для работников администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота администрации, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.12.3. Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения администрации и порядок предоставления муниципальной услуги.
2.12.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
2.12.5. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на сайте администрации.

2.13.6. Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

2.14. Показатели доступности

2.13.1.       Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
· обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации Елнатского сельского поселения;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.2.     Показателями качества муниципальной услуги являются:
· соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
 
Раздел III. Административные процедуры
 3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур
3.1.1    Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур (блок-схема предоставления муниципальной услуги в  приложении № 1 настоящего административного  Регламента):

· регистрация запросов и передача их на исполнение;
· анализ тематики поступивших запросов;
· направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности;
· поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;
· оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;
· направление ответов гражданам (заявителям).
3.2. Прием заявителя и документов для предоставления 
муниципальной услуги

3.2.1.  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  обращение заявителя в администрацию Елнатского  сельского поселения с заявлениями  и  необходимыми документами, либо поступление комплекта документов по почте.

При поступлении комплекта документов для предоставления муниципальной услуги специалистом осуществляется регистрация обращения (запроса).

При поступлении обращения (запроса) по почте его регистрация осуществляется в течение одного дня.

Специалист, ведущий прием получателей муниципальной услуги (далее – специалист) осуществляет регистрацию обращения (запроса) в журнале регистрации обращений (запросов).

При поступлении обращения (запроса) по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя оно распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.2.2.   Специалист, ответственный за исполнение запросов, осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учетом собственных профессиональных навыков, имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- место нахождения, адрес конкретной организации, куда следует направить непрофильный запрос по принадлежности на исполнение.

3.2.3. Направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности.

По итогам анализа тематики поступивших запросов в день регистрации профильные запросы передаются специалисту, а непрофильные запросы в течение пяти дней со дня регистрации направляются с официальным письмом по принадлежности: в другие органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

Сообщения, в том числе анонимные, о совершённых или готовящихся преступлениях докладываются главе  администрации поселения и пересылаются в соответствующие правоохранительные органы.

3.2.4.  Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов:

- выявление и отбор архивных документов по теме запроса;

- копирование документов;

- оформление копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования в соответствии с установленными правилами - составление текста архивной справки или архивной выписки;

3.2.5. Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий и копий правовых актов администрации муниципального образования.

В архивной справке приводятся названия, даты и номера документов и излагаются сведения, имеющиеся в названных документах и относящиеся к вопросу обращения. Изложение дается в хронологической последовательности событий, а не документов, в которых они освещаются. Допускается приводить в справке выдержки из документов, заключая их в кавычки. Названия организаций в тексте справки при первом употреблении приводятся полностью, а в скобках их официально принятые сокращения; при повторных упоминаниях только сокращенные.

В справку включаются только сведения, упоминаемые в документах. В тексте архивной справки не допускаются комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию использованных документов.

Архивная справка подписывается главой администрации Елнатского  сельского поселения и заверяется печатью.

Архивные копии, копии правовых актов администрации муниципального образования и выписки из документов выдаются в соответствии с запросом. Идентичность подлиннику выданных архивных копий и выписок заверяется подписью главы администрации Елнатского сельского поселения.

Выписка производится только из документа, в котором содержится несколько отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текст части документа, относящейся к запросу.

Отдельные слова и выражения подлинного документа, а также исправления, подчистки, вызывающие сомнение в их достоверности, оговариваются словами «так в документе».

Если копия или выписка занимают более одного листа, все листы архивной копии или выписки должны быть скреплены, пронумерованы и на месте скрепления заверены печатью.

Результаты рассмотрения обращения (запроса) и дата исполнения обращения отмечаются в журнале регистрации запросов.

3.2.6.  Направление пользователям результатов оказания муниципальной услуги.

Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и копии правовых актов администрация муниципального образования, ответы на запросы юридических и физических лиц, подписанные главой администрации поселения, высылаются по почте простыми письмами.

Архивные справки, копии, выписки и копии правовых актов администрации сельского поселения могут выдаваться на руки заявителям при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; их родственникам или доверенным лицам при предъявлении нотариально заверенной доверенности, оформленной в соответствии с законодательством.

При отсутствии в администрации поселения запрашиваемых сведений дается отрицательный ответ. В нем указывается факт отсутствия в документах администрации поселения интересующих заявителя сведений, и даются рекомендации, куда следует обратиться за необходимой информацией.

3. 3. Подготовка к выдаче требуемого документа
3.3.1.Подготавливаются документы (архивные справки, архивных выписки, копий архивных документов, копий правовых актов) в течение  дня  передаются на рассмотрение и подпись главы администрации Елнатского  сельского поселения или лицам, его замещающим. 

3.4. Выдача подготовленного документа 

3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи документов является подписанные справки, выписки и иные документы   главой  администрации Елнатского  сельского поселения.

3.4.2.  Подготовленный документ   с сопроводительным письмом направляются заявителю почтовой связью либо иным способом, указанным заявителем в заявлении при подаче документов.                      
Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая документированная информация или дан мотивированный ответ об ее отсутствии. 
 
Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением
 муниципальной услуги
4.1.   Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется главой администрации Елнатского  сельского поселения.

4.2.   Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации.

4.3.  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.

4.4.  Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

 Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной ус​луги
5.1.  Действия (бездействие) должностных лиц (специалистов) Администрации поселения, решения, принятые ими в ходе исполнения настоящего Административного регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
5.2.  В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) Администрации поселения – Главе администрации поселения:

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию поселения жалобы, поступившей лично от заявителя (представителя заявителя), направленной в    письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу (Приложение №3).
    5.4.  Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.     
 5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов  местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.     
5.6.  Жалоба должна содержать:   
 1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;   
 2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;  
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;  
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
    5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,   предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.    
5.8.  По результатам рассмотрения жалобы орган,   предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:   
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;  
2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.8. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  
6.0. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.3. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
 

Приложение №1

 к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок, архивных 

выписок, копий архивных документов, копий 

правовых актов администрации Елнатского  

сельского поселения» 
 
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

 

	Запрос, регистрация запроса


 

	Анализ тематики запроса.

Принятие решения о возможности исполнения запроса


 

	 нет

 
	 
	Направление запроса на исполнение по принадлежности
	 
	да


 

	Уведомление заявителя

об отказе в предоставлении

государственной услуги
	Подготовка и выдача

запрашиваемого документа

 

 


 

	Уведомление заявителя

о необходимости представления дополнительных данных     для исполнения запроса
	Уведомление заявителя

о направлении запроса    на исполнение        по принадлежности



 
Приложение №2 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок, архивных 

выписок, копий архивных документов, копий 

правовых актов администрации Елнатского  

сельского поселения» 

                                             Главе  администрации Елнатского  сельского поселения

                                                              от __________________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество)

                       ______________________________________________

                       паспорт ______________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                                                   проживающего (проживающей) по адресу:

                       ______________________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                                                                     контактный телефон ___________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
 



Прошу выдать архивную копию (выписку):

 

- распоряжения администрации Елнатского сельского поселения от ______г  за №_____,

 

- постановления  администрации Елнатского  сельского поселения от ______ г  за № ___,

 

_____________________________________________________________________________

(название документа)
для __________________________________________________________________________
(указать причину выдачи)
Необходимое количество экземпляров: _________________.
Доверенность от ___________ № ______________ на __________________________________________________________________
                                           (дата)                           (номер)                                             (Ф.И.О.)
 
__________________                                          ___________________________
        Дата                                                                                 подпись
 
 

 

  
Приложение №3 

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок, архивных 

выписок, копий архивных документов, копий 

правовых актов администрации Елнатского  

сельского поселения» 

                                              Главе  администрации Елнатского  сельского поселения                                                                      

                                                              от __________________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество)

                       ______________________________________________

                       паспорт ______________________________________

                       ______________________________________________

                    _____________________________________________,

                                               проживающего (проживающей) по адресу:

                       ______________________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                     телефон ______________________________________

Жалоба
на решение, действие (бездействие)
должностного лица администрации поселения
 

Полное наименование физического или юридического лица _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина)
_____________________________________________________________________________
Местонахождение гражданина или юридического лица, _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 (фактический адрес/регистрация)
Контактный телефон________________________________________________
Адрес электронной почты_________________________________________________________
Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Существо жалобы_____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 (Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)
 

Перечень прилагаемых документов:
_________________________________________________________________ 
«___»___________20___г.            (подпись)                                         Ф.И.О. 
