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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КАВКАЗСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.07.2016      


                                     № 938
Об утверждении административного регламента предоставления  
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок,  выписок, 
копий архивных документов, копий правовых актов администрации 
муниципального образования»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлении Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года         № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», приказом департамента информатизации и связи Краснодарского края от 04 декабря 2015 года № 195   «О внесении изменений в приказ департамента информатизации и связи Краснодарского края от 16 мая 2014 года № 38 «Об утверждении типового (рекомендуемого) перечня муниципальных услуг, в том числе государственных услуг, в предоставлении которых участвуют органы местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края, наделённые отдельными государственными полномочиями, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края»   и в целях повышения эффективности организации работы  п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок,  выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования» (прилагается).

2. Отделу информационной политики администрации муниципального образования Кавказский район (Винокурова) опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации и обеспечить его размещение (опубликование) на официальном сайте администрации муниципального образования Кавказский район в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет».

3. Постановление администрации муниципального образования Кавказский район от 23 июля 2014 года № 1240 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий» считать утратившим силу.
4. Контроль за выполнением настоящего  постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Кавказский район                            О.М. Ляхова.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава муниципального образования

Кавказский район                                                                                В.Н. Очкаласов
ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования

Кавказский район

от 01.06.2016 № 938
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок,  выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок,  выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования» (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители), а также представители физических и юридических лиц с надлежаще оформленными полномочиями.
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Сведения об уполномоченных органах, предоставляющих муниципальную услугу.
	Наименование сведений
	Отдел делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район (далее - отдел делопроизводства  и архива)
	Муниципальное казённое учреждение "Многофункциональный центр (далее - "МКУ "МФЦ")

	Юридический адрес
	352380, Краснодарский край, Кавказский район, г.Кропоткин, ул. Красная, 37
	352380, Краснодарский край, Кавказский район, г.Кропоткин, пер.Коммунальный, 8/1

	Фактический адрес
	352140, Краснодарский край, Кавказский район, станица Кавказская, улица Ленина, 164
	352380, Краснодарский край, Кавказский район, г.Кропоткин, пер.Коммунальный, 8/1

	Телефоны
	8(86193) 2-25-54
	8(86138) 7-67-99


	Официальный Интернет-сайт
	www.kavraion.ru.
	www.kavkazskaya.e-mfc.ru

	Адреса электронной почты
	arhiv_kavraion@mail.ru
	kavmfc@yandex.ru

	График приема заявителей
	Вторник, среда  с  9.30 до 16.00,

Перерыв с 13.00 до 13.48
	Понедельник, вторник, четверг, пятница с 8.00 до 18.00 (без перерыва), среда с 8.00 до 20.00 (без перерыва)
суббота с 8.00 до 13.00 (без перерыва),

воскресенье - выходной


1.4. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещается информационный стенд, который содержит следующую информацию:

1.4.1. Режим работы, адрес отдела делопроизводства и архива.

1.4.2. Адрес официального интернет-сайта администрации муниципального образования Кавказский район, адрес электронной почты.

1.4.3. Почтовый адрес, телефоны, фамилия начальника отдела делопроизводства и архива.

1.4.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.5. Порядок и сроки предоставления муниципальной услуги.

1.4.6. Образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений.

1.4.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.4.8. Основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги.

1.4.9. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела делопроизводства и архива, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

1.5. Информация указанная в пунктах 1.4.1 – 1.4.9 административного  регламента размещается на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Кавказский район, на портале государственных муниципальных услуг Краснодарского края - pgu.krasnodar.ru - Кавказский район.

В случае изменения графика работы, а также контактных телефонов и электронных адресов учреждений, в настоящий административный регламент вносятся соответствующие изменения, размещается информация об изменениях в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Кавказский район, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.6.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования.

1.6.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

непосредственно в отделе делопроизводства и архива;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе Интернет);

на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кавказский район;

посредством размещения информационных стендов в МКУ "МФЦ";

посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.6.3. Сотрудниками МКУ «МФЦ» и специалистом отдела  делопроизводства и архива может осуществляться устное индивидуальное информирование (личное или по телефону). При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения (органа), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Рекомендуемое время телефонного разговора - не более 10 минут, личного устного информирования - не более 15 минут. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление архивных справок,  выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования (далее - архивные документы).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Кавказский район, непосредственно отделом делопроизводства и архива администрации муниципального образования Кавказский район (далее – отдел делопроизводства и архива).
В процессе предоставления муниципальной услуги принимает участие МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»), который осуществляет прием документов необходимых для предоставления Муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, выдачу документов по результатам оказания Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача архивных документов или письменное уведомление об отказе в выдаче архивных документов.
В зависимости от темы обращения (запроса) результатом предоставления муниципальной услуги являются:

архивная справка – документ архива, составленный на бланке отдела делопроизводства и архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена; 
архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

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

информационное письмо – письмо, составленное на бланке отдела делопроизводства и архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме;

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

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

ответ об отсутствии запрашиваемой информации;

рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

уведомление о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы.
Процедура предоставления муниципальной услуги заканчивается получением заявителем архивной справки,  выписки, копии архивного документа, копии правового акта администрации муниципального образования. 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение                 30-ти рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче архивного документа. В исключительных случаях этот срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя.
Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237);

Указом Президиума Верховного Совета СССР от 4 августа 1983 года № 9779-Х «О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан» (текст опубликован в Ведомостях Верховного Совета СССР, 1983 год, № 32, ст. 492);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской Газете» от 30.07.2010 года № 168, в Собрании законодательства РФ от 02.08.2010 года № 31, статья 4179);
Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации 2004, № 43, ст. 4169,);

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (текст опубликован в «Российской газете»                      от 13.02.2009 № 25, от 15.07.2011 № 153);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (текст опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 № 165, от 02.08.2010 № 169,                                 от 08.04.2011 № 75);

Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 № 165,);
Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук" (Российская газета 2009, № 89).

Уставом муниципального образования Кавказский район;
Положением об отделе делопроизводства и архива администрации муниципального образования Кавказский район;

настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявители предоставляют:

заявление о выдаче архивного документа по форме согласно   приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
В заявлении в обязательном порядке указываются наименование юридического лица (для граждан - фамилии, имени и отчества), почтового и/или электронного адреса заявителя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации, дата, регистрационный номер и полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель, количество экземпляров. 

Ответ на запрос заявителя дается на государственном языке Российской Федерации.
Согласно статье 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Кавказский район находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Документы, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги и находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций, подлежащих запросу отделом делопроизводства и архива, в рамках межведомственного информационного взаимодействия – отсутствуют.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Не подлежат приему заявления в случае:

отсутствия наименования юридического лица (для граждан - фамилии, имени и отчества), почтового и/или электронного адреса заявителя;

отсутствия даты, регистрационного номера, полного наименования запрашиваемого документа (копии), указания темы запроса, хронологии запрашиваемой информации;

если текст заявления не поддается прочтению;

отсутствия у заявителя или физического лица, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга не предоставляется в случае:

отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица о выдаче архивного документа;

обращения физического лица о выдаче архивного документа, непосредственно не затрагивающего его права и свободы;

обращения юридического лица о выдаче архивного документа, непосредственно не касающегося прав и обязанностей этого юридического лица;

невозможности установления запрашиваемой информации по содержанию заявления.
2.9. Требования о платной (бесплатной) основе.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более пятнадцати минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления в отдел делопроизводства и архива.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, и обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями (скамейками); 
места для заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов.

Для обеспечения доступа маломобильных групп населения, помещения в которых предоставляется муниципальная услуг, должны быть оборудованы в соответствии с Федеральным Законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ                «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», СП 59.13330.2012 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001».

Уполномоченные на предоставление муниципальной услуги органы обеспечивают инвалидам:

условия для беспрепятственного доступа к объектам в которых  предоставляется муниципальная услуга;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям) в которых предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты, в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы, размером шрифта N 14 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта N 14 - жирный, поля - 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

сроки предоставления муниципальной услуги;

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие избыточных административных действий;

условия ожидания приема;

количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации, работниками администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги. Все консультации являются бесплатными;

доступность по времени и месту приема заявителей;

наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги (достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения, полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения, размещение информационных материалов на сайте администрации в сети Интернет, размещение информационных материалов на стендах);

техническое оснащение органа власти (оборудование, приборы, аппаратура);

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

отсутствие в контрольном листе хода предоставления муниципальной услуги отклонений от норматива исполнения административного действия;

соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему административному регламенту в части описания прав и обязанностей;

возможность установления персональной ответственности должностных лиц, специалистов администрации, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за выполнение конкретных административных процедур или административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Кавказский район, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Прием заявлений с прилагаемыми к нему документами о предоставлении муниципальной услуги и выдача документов осуществляются в МКУ «МФЦ»: по адресу: г. Кропоткин, пер. Коммунальный, 8/1: понедельник, вторник, четверг, пятница с 8-00 до 18-00 (без перерыва), суббота с 8-00 до 13-00 (без перерыва) (телефон 8(86138) 7-67-99); ст-ца Кавказская по адресу:                   ст-ца  Кавказская, ул. Ленина, 191, тел. 8 (86193) 2-34-80, режим работы понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 17-00 (перерыв              с 12:00-13:00);  ст-ца Дмитриевская по адресу: ст-ца  Дмитриевская,                  ул. Фрунзе,  тел. 8 (86193) 5-30-77 , режим работы  вторник, среда, с 8-00   до 17-00 (перерыв с 12:00-13:00); пос. им. М. Горький по адресу:                          пос. им. М. Горький, ул. Ленина, 64, тел. 8 (86193) 5-42-25, режим работы  четверг, пятница, с 8-00 до 17-00 (перерыв с 12:00-13:00); ст-ца Темижбекская по адресу: ст-ца Темижбекская, ул. Вокзальная, 70, тел. 8 (86193) 5-11-86, режим работы  вторник, четверг, с 09-00 до 18-00, пятница с 09-00 до 13-00 (перерыв с 13:00-14:00); ст-ца Казанская по адресу: ст-ца Казанская,                 ул. Красная, 68, тел. 8 (86193) 2-70-33, режим работы  понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, с 8-00 до 17-00 (перерыв с 12:00-13:00); х. Лосево: по адресу: х. Лосево, ул. Ленина, д. 62, тел. 8 (86193) 5-52-97, режим работы  среда, пятница с 8-00 до 17-00 (перерыв с 12:00-13:00); х. Привольный по адресу: х. Привольный, ул. Мира, д. 84, тел. 8 (86193) 5-70-80, режим работы  понедельник, с 8-00 до 17-00 (перерыв с 12:00-13:00); пос. Мирской по адресу: пос. Мирской, ул. Ленина, д. 85, тел. 8 (86193) 5-64-86, режим работы  вторник, четверг, с 8-00 до 17-00 (перерыв с 12:00-13:00),  либо непосредственно в отделе делопроизводства  и архива:  вторник, среда: с 9-30 до 13-00 и с 13-48 до 16-00 часов по адресу: ст-ца Кавказская, ул. Ленина, 164,                          (телефон 8(86193) 2-25-54).
2.15. Получение заявителем информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При наличии технических возможностей, использование заявителем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» обеспечит:

возможность получения заявителем сведений о Муниципальной услуге;

возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению (в случае направления заявления в электронной форме);

возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги (в случае направления заявления в электронном виде);

возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.
При поступлении заявления по электронной почте заявителю направляется уведомление о приеме обращения к рассмотрению или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения  административных процедур в многофункциональном центре
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления о выдаче архивного документа и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления, передача курьером пакета документов из МКУ «МФЦ» в отдел делопроизводства и архива, если документы приняты через МКУ «МФЦ»;

анализ приложенных к заявлению документов на предмет их соответствия требованиям административного регламента и рассмотрение заявления;

подготовку и выдачу архивного документа либо направление (выдача) письменного уведомления об отказе в выдаче архивного документа;

передачу курьером пакета документов из отдела делопроизводства и архива в МКУ «МФЦ» и выдача заявителю запрашиваемых архивных документов либо письменного отказа в выдаче архивного документа.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в HYPERLINK \l "sub_1500"
 приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Порядок приема документов сотрудниками МКУ «МФЦ» и передачи курьером пакета документов из МКУ «МФЦ» в отдел делопроизводства и архива:

3.2.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры, - поступление от заявителя заявления с прилагаемыми к нему документами.      

3.2.2. Прием заявлений о выдаче архивного документа осуществляется сотрудниками МКУ «МФЦ» в установленные дни приема. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник МКУ «МФЦ»:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в обращении юридических лиц имеются их реквизиты и печать; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; срок действия документов не истек; документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении; документы представлены в полном объеме;

сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов        (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные архивного документа нотариально не заверены, сверив копии документов с их подлинными экземплярами, ставит соответствующую отметку;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет расписку в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, даты получения документов, своей фамилии, инициалов, должности и подписи, один экземпляр которой передает заявителю.

3.2.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги в МКУ «МФЦ», в обязательном порядке информируется сотрудником МКУ «МФЦ» о сроке предоставления муниципальной услуги и возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4.Передача документов из МКУ «МФЦ» в отдел делопроизводства и архива осуществляется по согласованному графику на основании реестра, который содержит дату и время передачи. При передаче пакета документов сотрудник отдела делопроизводства и архива, принимающий их и ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись, после чего копию его возвращает курьеру.

3.2.5. Регистрация заявлений о выдаче архивного документа, поступивших из МКУ «МФЦ», осуществляется сотрудником отдела делопроизводства и архива в журнале регистрации, поступающих запросов.

3.2.6. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 рабочий день.

3.2.7. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

полнота поданного комплекта документов;

достоверность поданных документов.

3.2.8. Результат административной процедуры:

регистрация заявления;

отказ в приеме заявления и документов.

3.2.9. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение заявления в журнал регистрации, поступающих запросов.
3.3. Порядок приема документов сотрудниками отдела делопроизводства и архива. 
3.3.1.Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры, - поступление от заявителя заявления с прилагаемыми к нему документами в отдел делопроизводства и архива. 
3.3.2. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник отдела делопроизводства и архива:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в обращении юридических лиц имеются их реквизиты и печать; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; срок действия документов не истек; документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении; документы представлены в полном объеме;

сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом;

при неправильном заполнении бланка заявления специалист отдела делопроизводства и архива указывает на недостатки и возможность их устранения;

при отсутствии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, несоответствии их установленным требованиям, специалист отдела делопроизводства уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению.

При согласии заявителя устранить недостатки специалист отдела делопроизводства и архива, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает заявителю представленные документы. При несогласии заявителя устранить недостатки специалист принимает документы, при этом обращает его внимание на то, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Регистрация заявлений о выдаче архивного документа осуществляется специалистом отдела делопроизводства и архива в журнал регистрации, поступающих запросов. 
3.3.3. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 рабочий день.
3.3.4. Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

полнота поданного комплекта документов;

достоверность поданных документов.

3.3.5. Результат административной процедуры:

регистрация заявления в журнале регистрации, поступающих запросов; 
отказ в приеме заявления и документов.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение заявления журнал регистрации, поступающих запросов.

3.4. Анализ приложенных к заявлению документов на предмет их соответствия требованиям регламента, рассмотрение заявления.

3.4.1.Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры, - поступление и регистрация заявления.
3.4.2. После регистрации заявление и приложенные к нему документы передаются для рассмотрения и принятия решения начальнику отдела делопроизводства и архива. После принятия соответствующим должностным лицом решения о выдаче архивного документа либо отказе в выдаче данного архивного документа возвращаются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для исполнения резолюции.

3.4.3. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 2 календарных дня.

3.4.4. Критерии принятия решения:

полнота и соответствие представленных документов требованиям административного регламента.

3.4.5. Результат административной процедуры:

принятие решения о выдаче архивного документа;

принятие решения об отказе в выдаче архивного документа.

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - наложение визы на заявление о выдаче либо отказе в выдаче архивного документа.

3.5. Подготовка и выдача архивного документа либо выдача письменного уведомления об отказе в выдаче архивного документа.

3.5.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры, - получение сотрудником  отдела делопроизводства и архива заявления  с резолюцией начальника отдела делопроизводства и архива.
3.5.2. При принятии соответствующим должностным лицом решения о выдаче архивного документа специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку архивного документа.
Архивные документы изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопия). Текст архивного документа должен быть четким, хорошо читаемым. Заверяется документ подписью начальника отдела делопроизводства и архива и печатью отдела делопроизводства и архива администрации муниципального образования Кавказский район. Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего подлинник архивного документа.
Архивный документ, содержащий приложения, сшивается. При этом приложения печатью не заверяются.
3.5.3. В случае принятия решения об отказе в выдаче архивного документа заявителю подготавливается соответствующее письменное уведомление об отказе в выдаче данного архивного документа за подписью начальника отдела делопроизводства и архива,  по форме согласно   приложению № 2 к настоящему административному регламенту.
3.5.4. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 25 рабочих дня.

3.5.5. Критерии принятия решения:

возможность предоставления архивного документа заявителю.

3.5.6. Результат административной процедуры:

подготовка архивного документа;

подготовка письменного уведомления об отказе в выдаче архивного документа.

3.5.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

заверение начальником  отдела делопроизводства и архива архивного документа;

подписание начальником отдела делопроизводства и архива  письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Порядок передачи документов из отдела делопроизводства и архива  в МФЦ и выдачи заявителю архивного документа либо письменного отказа в выдаче данного архивного документа.

3.6.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры, - подготовка архивного документа либо письменный отказ в выдаче данной архивного документа.

3.6.2. Архивный документ либо письменный отказ в выдаче данного архивного документа передается сотрудником отдела делопроизводства и архива, ответственным за архив, курьеру для передачи в МФЦ на основании реестра, который содержит дату и время передачи.

3.6.3. В случае обращения заявителя в отдел делопроизводства и архива, при получении архивного документа или письменного уведомления об отказе в выдаче архивного документа заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Выдача заверенной архивного документа заявителю фиксируется в отделе делопроизводства и архива в системе электронного документооборота администрации муниципального образования Кавказский район.

При получении заверенного архивного документа  заявитель ставит дату и подпись о получении на заявлении, которое остается в отделе делопроизводства и архива.

3.6.4. В случае поступления заявления о выдаче архивного документа в администрацию муниципального образования Кавказский район посредством почтовой связи, архивный документ либо письменный отказ о выдаче данного документа направляются заявителю по почте.

3.6.5. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 рабочий день.

3.6.6. Критерии принятия решения:

определение заявителем способа получения архивного документа либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.7. Результат административной процедуры:

выдача заявителю архивного документа;

выдача уведомления об отказе в выдаче архивного документа.

3.6.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - подпись гражданина на заявлении в получении документа или отказа в получении документа.

3.7. Документы, предусмотренные пунктом 2.6 раздела 2 административного регламента, могут быть направлены заявителями в форме электронных документов.
  3.8. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и особенности предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ».

  3.8.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальных сайтах администрации муниципального образования  Кавказский  район, МКУ «МФЦ», а также с использованием Единого портала и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;

обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

обеспечение возможности подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;

обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

  3.8.2. При представлении муниципальной услуги в МКУ «МФЦ» осуществляется:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге. В секторе информирования специалист МКУ «МФЦ» осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся для предоставления муниципальной услуги;

обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

прием документов от заявителей осуществляется специалистами МКУ «МФЦ» в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату). Сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном), на котором размещается информация об электронной очереди. Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МКУ «МФЦ».

При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди;

взаимодействие управления с МКУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги;

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками отдела делопроизводства и архива, осуществляется начальником отдела делопроизводства и архива.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников отдела делопроизводства.

4.3. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений настоящего административного регламента, а также законодательства Российской Федерации и Краснодарского края виновные должностные лица администрации, работники администрации несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципального услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления Муниципальной услуги во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие), конкретное решение отдела делопроизводства и 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. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.4.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.4.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.4.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.4.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.4.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.4.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.4.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые начальником отдела делопроизводства, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу - главой муниципального образования Кавказский район.

5.5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 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.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.5.2. 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.

5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.7.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 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.

5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Заместитель главы муниципального 

образования Кавказский район                                                                О.М. Ляхов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
Начальнику отдела делопроизводства и архива 
                                администрации муниципального образования 
                                 Кавказский район

Дата поступления заявления




Срок исполнения

«________»______________20_____г.


«________»_______________20___г.

З А Я В Л Е Н И Е

Ф.И.О.заявителя____________________________________________________________

Паспорт __________________________________________________________________





серия, номер, дата выдачи, кем выдан

Дата рождения «________»_______________ 19______г.

Ф.И.О. лица, о котором запрашивается справка ________________________________

Дата рождения «________»_______________ 19______г.

Паспорт ________________________________________________________________________

  или документы, подтверждающие право получения архивных справок (св-во о смерти, доверенность, св-во о браке и т.д.)

________________________________________________________________________________
О чем справка ___________________________________________________________________

________________________________________________________________________________Куда требуется справка ___________________________________________________________

Адрес заявителя _________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Дата выдачи справки «________»___________________________ 20 _____г.

Подпись получателя ______________________________________________

Справка № ___________ от  «________»______________________ 20 ______г.

Основание: Ф. _____________________, оп. 1, д. _________________, л. ________
Заместитель главы муниципального

образования Кавказский район                                                                О.М. Ляхов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
	Об отказе в предоставлении
	

	муниципальной услуги
	

	

	Уважаемый
	
	!

	

	Сообщаю Вам, что в предоставлении муниципальной услуги "Предоставление архивных справок,  выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования" Вам отказано по причине того, что

	
	.

	

	Начальник отдела делопроизводства и архива администрации
	

	муниципального образования
	

	Кавказский район                                               
	

	 
	(подпись)


Заместитель главы муниципального

образования Кавказский район                                                               О.М. Ляхов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 














Заместитель главы муниципального

образования Кавказский район                                                               О.М. Ляхов
Прием заявлений











Рассмотрение заявления





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются





нет








да





принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги








Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка и выдача архивного документа








Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








