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АДМИНИСТРАЦИЯ ЖИРЯТИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29.01.2015 г. №65
    с. Жирятино

Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги 
«Выдача нормативно-правовых актов, 
справок, выписок из похозяйственных книг, 
и иных документов в администрации
 Жирятинского района»
          В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановлением администрации Брянской области от 06.09.2010г. № 917 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственной функции (предоставления государственных услуг)», в соответствии с постановлением администрации Жирятинского района  от 01.12.2010 г. № 159 «О проведении административной реформы в Жирятинском районе»

       ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача нормативно-правовых актов, справок, выписок из похозяйственных книг и иных документов в администрации Жирятинского района». 

2. Разместить данное постановление на официальном сайте администрации Жирятинского района www.juratino.ru.

3. Контроль за исполнение  настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района Пожарскую В.П.

       Глава администрации района                                   Л.А. Антюхов

Исп. Сидоренкова В.В.

3-06-13

Утвержден

постановлением администрации

администрации района

от 29.01.2015г.№65
 

 

Административный регламент

по  предоставлению  муниципальной услуги «Выдача нормативно- правовых актов, справок,  выписок из похозяйственных книг и иных документов в администрации Жирятинского района»

 

1. Общие положения

        1.1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги по выдаче справок, выписок и иных  сведений из похозяйственных книг  в администрации Жирятинского района (далее по тексту муниципальная услуга или выдача справок, выписок и иных сведений из похозяйственных книг) юридическим и физическим лицам разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

       1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 
- Конституцией Российской Федерации, 

- Гражданским кодексом Российской Федерации, 

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», 
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» 
 распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г.     №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» 

     1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю сопроводительного письма с приложением копии документа (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги,  справок и иных документов на основе архивных документов) либо отрицательного ответа.
         1.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

1.4..1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней.    

1.4.2. Максимальные время ожидания и продолжительность приема заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

    - время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут;

    - время приема при получении информации о ходе выполнения муниципальной  услуги не должно превышать 15 минут;

   - время ожидания при получении документов не должно превышать 15 минут.

2. Требования, предъявляемые к порядку предоставления

муниципальной услуги

2.1. Общие требования

 Услуга предоставляется администрацией Жирятинского района бесплатно.

          Заявители имеют право на неоднократные обращения для предоставления муниципальной услуги. 

2.2. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги

2.2.1. Администрация Жирятинского района расположена по адресу: 242030,  Брянская область, Жирятинский р-н, с. Жирятино, ул. Мира, 10,   
 тел. 3-06-26,  факс: 3-06-09, 
адрес электронной почты                                                          

 e-mail: zhadm@online.debryansk.ru)

         2.2.2.  Информация о муниципальной услуге и процедуре ее

 предоставления сообщается:

- с использованием средств телефонной связи, электронного 

информирования и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов). 

2.2.3. Сведения о местонахождении, номерах телефонов для справок (консультаций), а также о графике (режиме) приема заявителей организаций, органов государственной власти и местного самоуправления, принимающих участие в процессе предоставления муниципальной услуги, изложены в приложении 2 к настоящему регламенту.

2.2.4. На сайте администрации Жирятинского района www.juratino.ru размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст регламента с приложениями, в том числе образцы оформления документов, график работы организаций, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц;

должности и местонахождение (кабинеты) должностных лиц администрации Жирятинского района, которым поручено проводить консультации, принимать необходимые документы и отвечать на жалобы заявителей.

2.2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалист администрации Жирятинского района информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. 

Максимальное время разговора с учетом возраста обратившегося и восприятия им получаемой информации – 10 минут. 

Телефонный разговор может быть прекращен, если в разговоре содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица.

При невозможности принявшего  звонок должностного лица  самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию.

2.2.6. Граждане, представившие документы для получения муниципальной услуги, информируются сотрудниками о сроках рассмотрения, оформления и возврата им представленных документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону.
 С момента подачи документов на получение муниципальной услуги гражданин имеет право на получение информации о том, на каком этапе исполнения находятся представленные им документы, при помощи телефона или посредством личного посещения администрации Жирятинского района.

2.3. Требования к графику работы, специалиста участвующего

в предоставлении муниципальной услуги, и организации

приема заявителей

2.3.1. Прием заявителей специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, производится в рабочее время:

	Дни недели         
	Часы работы                   

	Вторник          
	8.30 – 16.45          

	Четверг          
	8.30 – 16.45          


Перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

Настоящий график работы по приему заявителей может изменяться с учетом режима работы должностных лиц, ответственных за предоставление  муниципальной  услуги, но при этом количество часов приема граждан должно соответствовать количеству часов, указанному в графике.

2.3.2. Часы работы иных уполномоченных лиц, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, устанавливаются согласно правилам внутреннего распорядка соответствующей организации.

          2.3.3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

         - заявитель представляет должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, заявление (приложение № 2 к административному регламенту).

         Требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается. 

Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, лично, на официальном сайте 

        2.3.4. Порядок обращения в администрацию для подачи документов при получении муниципальной услуги. 

Заявление, являющееся основанием для получения муниципальной услуги, представляется в администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

          Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

             Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации заявления должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

             Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, указанным в подпункте 2.3.1 пункта 2.3. административного регламента.

          Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

         В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

            В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

          В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

        2.3.5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

      -  здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат залы для ожидания и приема заявителей;

         - количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. 
        2.3.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

       - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

      - своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом административного регламента;

      - получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

      - соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

     - ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

       2.3.7. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

           2.3.8. Описание последовательности  действий  при  предоставлении  муниципальной  услуги.

         Последовательность  и  состав  выполняемых  административных  процедур  показаны  на  блок-схеме  в  приложении   №1 к  административному  регламенту.

          2.3.9. Прием  и регистрация  заявления.

          Основанием  для начала данного административного действия  является  личное письменное обращение заявителя к должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, либо направление заявления в электронном виде или по почте.

         Ответственными за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов. 

         При личном обращении заявителя должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление, выполняя при этом следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя;

- принимает и регистрирует  заявление в журнале   учета и  регистрации запросов в соответствии с порядком установленным администрацией;  

- на втором экземпляре заявления ставит отметку о его принятии;

- направляет зарегистрированное заявление на визирование главе администрации;

- после получения визы главы администрации направляет заявление в соответствии с визой главы администрации должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

         При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов выполняет следующие действия:

    - вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале   учета и  регистрации запросов, в соответствии с порядком установленным администрацией; 

     - направляет зарегистрированное заявление на визирование главе администрации;

- после получения визы главы администрации направляет заявление в соответствии с визой главы администрации должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

           При поступлении заявления в электронном виде должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, выполняет следующие действия: 

   - распечатывает поступившее заявление;

   - фиксирует факт его получения в журнале   учета и  регистрации запросов, в соответствии с порядком установленным администрацией; 

   - направляет заявителю подтверждение получения заявления, 

   - направляет зарегистрированное заявление на визирование главе администрации;

   - после получения визы главы администрации направляет заявление в соответствии с визой главы администрации должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

             Результатом исполнения данного административного действия является направление должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, заявления, должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

        Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 дней. 

        В случае наличия запрашиваемого документа должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит копию запрашиваемого документа (выписку, справку);

- готовит проект сопроводительного письма о выдаче заявителю копии (выписки, справки) запрашиваемого документа (далее - сопроводительное письмо); 

- направляет  проект сопроводительного письма с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа на подпись главе администрации.

        В случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

       - готовит проект отрицательного ответа, в котором указывается факт отсутствия в документах архива интересующих заявителя сведений и даются рекомендации, куда следует обратиться за необходимой информацией. В случаях отсутствия в архиве необходимых документов вследствие их гибели или утраты, текст письма заверяется печатью;

- направляет проект отрицательного ответа главе администрации на подпись.

         Глава администрации рассматривает проект сопроводительного письма с приложением копии (выписки, справки)  запрашиваемого документа либо проект отрицательного ответа и подписывает сопроводительное письмо с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо отрицательный ответ.

           Результатом исполнения данного административного действия является подписание сопроводительного письма с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо отрицательного ответа главой администрации.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 15 дней.

3. Выдача сопроводительного письма заявителю 
с приложением копии запрашиваемого документа 
либо отрицательного ответа.

       Основанием для начала данного административного действия является  подписание главой администрации  сопроводительного письма с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

            Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- при наличии в заявлении контактного телефона уведомляет заявителя о необходимости получения запрашиваемого документа;

- выдает заявителю под расписку при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, сопроводительное письмо с приложением  копии (справки, выписки) запрашиваемого документа, а в случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации – отрицательный ответ.

         В случае отсутствия у заявителя возможности в получении запрашиваемого документа лично либо в заявлении контактного телефона заявителя должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

-  направляет сопроводительное письмо с приложением  копии запрашиваемого документа, а в случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации – отрицательный ответ заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

         Результатом исполнения административного действия является выдача заявителю сопроводительного письма с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа, а в случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации – отрицательного ответа.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 дней.

4. Порядок и формы контроля

 за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению настоящей муниципальной услуги, и принятием обоснованных решений  осуществляется  главой администрации Жирятинского района. 

4.2. Специалист, осуществляющий прием документов и ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за сохранность документов, соблюдение установленного срока рассмотрения, правильность и полноту их оформления в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Специалист, осуществляющий выдачу документов, несет ответственность за соблюдение установленного срока и порядка выдачи документов, правильность заполнения журналов регистрации.

4.4. Специалист либо иное лицо, уполномоченное на предоставление информации и исполнение запросов заявителей на получение письменной консультации, несет ответственность за соблюдение установленного порядка предоставления информации, ее достоверность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Обязанности специалиста по исполнению настоящего регламента закрепляются в их должностных инструкциях (регламентах).

4.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по  предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения подчиненными ему сотрудниками, администрации положений настоящего регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля соблюдения настоящего регламента устанавливается заместителем главы администрации района.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Жирятинского района.

4.8. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных должностных лиц принимаются меры по привлечению их к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Периодичность проведения проверок, носящих плановый характер, определяется заместителем главы администрации района.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

    5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия)  должностного лица  администрации Жирятинского района, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

   - в несудебном порядке путем обращения в установленном порядке в администрацию района;

 - в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

    5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

  - фамилия, имя, отчество заявителя;

  - почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ (или адрес  электронной почты);

 - наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

       -  сущность обжалуемого действия (бездействия) и решения.

           5.3. Дополнительно могут быть указаны:


- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;


- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги 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 незаконным действия (бездействия) и решения;


- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;


- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

         5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

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

         5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.


5.6. Поступившая к должностному лицу администрации района жалоба регистрируется в установленном порядке. 


5.7. Должностные лица администрации района:


- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;


- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;


- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


5.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации района правилами документооборота.


5.9. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу администрации района, рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации жалобы.


5.10. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.11. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.


5.12. Ответ на жалобу подписывается главой администрации района или заместителем главы администрации района, курирующим вопросы, связанные с работой заведующего архивом.

5.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации района принимается решение о привлечении к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу.


5.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.


 5.15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях, бездействия должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

     - по номерам телефонов:3-06-06-приемная администрации;

                              3-06-12 - заместитель главы администрации;

     -на официальном сайте администрации Жирятинского района:(www.juratino.ru), по электронной почте: zhadm@online.debryansk.ru. 

     - через многофункциональный центр, с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг, а так же при личном приеме заявителя.

Приложение №1              
к административному  регламенту

 

 

 

Блок-схема

прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги






	




 

 


 

 

 

 

 

 

 

 Приложение № 2

к административному   

регламенту

 

 

Главе администрации 

Жирятинского района ______________-
______________________________ 

                                     от Ф.И.О. (наименование юридического     лица)  ___________________________________ 

__________________________________

__________________________________

почтовый адрес ____________________

__________________________________

__________________________________

адрес электронной почты 

(при наличии) _____________________

контактный телефон (при наличии)

__________________________________

 

 

 

Заявление

 

Прошу представить мне   _______________________________________

__________________________________________________________________

(копии справки, выписки  и иных сведений и т.д. из похозяйственной  книги), 
в (на)_____________________________________________________________

за________________________________________________г.г.

                                                          (дата)

 

Примечание: _______________________________________________________.

 

 

Подпись заявителя                 _____________  /___________________/

                                                                                  фамилия, инициалы

_____________

           дата

Администрация





Заявитель





Прием и регистрация заявления - 2 дня





Проведение анализа  тематики  поступившего заявления и определение наличия запрашиваемого документа – 25 дней





В случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации выдача заявителю отрицательного ответа – 3 дня





Выдача сопроводительного письма заявителю с приложением копии (выписки, справки и.т.д.) запрашиваемого документа –  3 дня











