ПРОЕКТ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления   муниципальной услуги  по выдаче   справок социально-правового характера, копий
, выписок  из документов сектором культуры и архивного дела администрации Яльчикского района Чувашской Республики

I. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий социально-правового характера (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий социально-правового характера, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной
 услуги по выдаче архивных справок,  выписок, копий социально-правового характера, устанавливает  сроки и последовательность действий и административных процедур  при осуществлении полномочий по выдаче архивных справок, выписок, копий социально-правового характера.

1.2 Предметом регулирования настоящего Административного регламента является порядок представления муниципальной услуги по выдаче  справок  социально-правового характера, копий, выписок из документов.

1.3 Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются:

 1.3.1. граждане Российской Федерации, (в случае смерти наследники) имеющие право на получение муниципальной услуги;

  1.3.2. юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги; 

 1.3.4.органы местного самоуправления, налоговые органы, судебные органы, адвокаты, органы пенсионного обеспечения, иные уполномоченные органы,

 1.3.5.(далее – Заявители). От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель  (далее именуемый представитель заявителя), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.4 Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Сведения о месте нахождения органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги: отдел культуры и информационного обеспечения администрации Яльчикского района Чувашской Республики, находится по адресу:429380, Чувашская Республика, Яльчикский район, с.Яльчики, ул. Иванова, д. 16 , электронный адрес:  arhiv@yaltch.cap.ru 

1.4.2. График предоставления информации о порядке представления муниципальной услуги  с предоставлением телефонной связи: тел.: (83549)  2-62-47

факс:(83549) 2-59-52

  с 8-00 до 12.00 ч., с 13.00 до 17.00 ч. ежедневно, обед с 12.00 ч. до 13.00 ч., последний четверг каждого месяца - санитарный день.

1.4.3. График предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги непосредственно в районном архиве:

  с 8-00 до 12.00 ч., с 13.00 до 17.00 ч. ежедневно, кроме выходных, праздничных, санитарных дней. Обед с 12.00 ч. до 13.00 ч

 1.4.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на сайте администрации Яльчикского района.

 1.4.5. Информирование получателей  муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется главным специалистом - экспертом отдела культуры и информационного обеспечения, в должностные обязанности которого входит исполнение запросов социально-правового характера.

  2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги – «выдача архивных справок выписок, копий социально-правового характера» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется, главным специалистом - экспертом отдела культуры и информационного обеспечения. Запрещается требовать от заявителя каких-либо действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги , и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственной власти и организации         2.3.   Результатом предоставления муниципальной  услуги является принятие решения   о выдаче архивных справок, выписок, копий социально-правового характера, либо решение об отказе в выдаче архивной справки, выписки, копии социально-правового характера.

 Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

      1)  при наличии в архиве запрашиваемого заявителем документа - архивной выписки, либо архивной  справки, либо копии запрашиваемого архивного документа; 

2) при отсутствии в архиве  запрашиваемого заявителем документа - справки об отсутствии в архиве запрашиваемого заявителем документа. 

 2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги – не более 30  календарных   дней с момента регистрации запроса и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги в отделе.

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

-Конституцией Российской Федерации;

-Конституцией Чувашской Республики;

-Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

-Законом Чувашской Республики от 16.09.2005 № 18/2 «Об архивном деле в Чувашской Республике»;

-Правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

-Положением о секторе   культуры и архивного дела администрации Яльчикского  района Чувашской Республики, утверждённым распоряжением главы администрации  Яльчикского района Чувашской Республики от                 

2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителям, указанным в п.п. 1 п. 2 настоящего административного регламента, входят:

1) запрос о предоставлении муниципальной услуги  по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту; 

2) документ, удостоверяющий личность, в частности, один из следующих: 

-паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан 
Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); 

- общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в РФ, граждан России постоянно проживающих в России);

-документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

· документ, подтверждающий родство или право (свидетельство о смерти, свидетельство о рождении, паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о браке,  завещание), в случае если с заявлением обращаются наследники умерших лиц, указанных в п.п.1 п. 2 настоящего административного регламента.

2.7. В приеме документов, необходимых для представления муниципальной услуги , может быть отказано в случае, если : 

- заявитель  (представитель заявителя)  за получением муниципальной услуги обратился в ненадлежащий орган (учреждение);

- заявителями представлен не полный комплект документов ;

- тексты документов написаны неразборчиво, исполнены или имеют повреждения, наличие которых допускает возможность неоднозначного толкования их содержания;

- с заявлением обращается лицо, не относящееся к категориям заявителей.

2.8. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрено.

2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.


2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


Регистрация пользователя в журнале регистрации посетителей архива  (приложение 3 к настоящему Административному регламенту)- в день приёма посетителя.


Регистрация  в журнале регистрации запросов пользователей  Архива (приложение 4 к настоящему Административному регламенту) в течение 3 дней.


Запрос по электронной почте регистрируется в день получения запроса.

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих  дней со дня поступления заявления.


2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления услуги.

 На территории, прилегающей к месторасположению архива, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


 Вход в помещение оборудуются расширенными проходами, перилами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая инвалидов.
Вход в архив оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование;

место нахождения;

режим работы.


Места ожидания в очереди  на получение документов должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями.



В местах получения документов по итогам предоставления  муниципальной услуги должны быть предусмотрены доступные места общественного пользования.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

– размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах архива, должностных лицах архива, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги;

– возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору пользователя (на бумажном носителе лично под роспись, почтой, по телефону, при личном обращении);

- возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием информационно- коммуникационных технологий, в том числе используя Портал.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

– степень удовлетворенности пользователей предоставленной муниципальной услугой;

– соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках настоящего Административного регламента;

– обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

– отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц архива, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления услуг в электронной форме.

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

Административные процедуры архива по предоставлению  муниципальной услуги (приложение 6 к настоящему Административному регламенту): 

регистрация запросов и передача их на исполнение;

анализ тематики поступивших запросов;


направление запросов по принадлежности;


поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов и подготовка ответов заявителям;

оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий;
отправка ответов заявителям. 
3.1. Порядок регистрации запросов и передача их на исполнение.
         3.1.1. Запросы, поступившие в архив через официальный сайт администрации Яльчикского района Чувашской Республики,  распечатываются,  регистрируются  и передаются на исполнение в  течение 3 рабочих дней работнику,  ответственному за исполнение запросов. 


3.1.2. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги, запросы регистрируются в течение 3 рабочих дней в архиве района.
3.2. Анализ тематики поступивших запросов

3.2.1. Ответственные  за исполнение запросов работники архива осуществляют анализ тематики поступивших запросов с учётом имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:


правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;


наличие информации, необходимой для его исполнения;


возможное местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;


местонахождение, адрес государственного, муниципального архива, государственных и муниципальных органов, организаций,  куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности.


3.2.2. Срок проведения анализа тематики поступивших запросов составляет не более 3 рабочих дней.

3.3. Направление запросов по принадлежности    


3.3.1. По итогам анализа тематики поступивших запросов пользователей специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 5 рабочих  дней со дня регистрации:

по тематическим запросам – с учетом тематики обращений направляет их на исполнение по принадлежности в органы и организации;

по социально-правовым запросам – направляет их по принадлежности в органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

При необходимости архив направляет социально-правовые запросы граждан на исполнение в соответствующие организации, при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

Органы и организации по итогам выявления запрашиваемой информации по тематическим запросам готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес пользователя.

Органы и организации по итогам выявления запрашиваемой информации по социально-правовым запросам готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес пользователя.

В случае необходимости архив может запрашивать у организаций-исполнителей копии ответов о результатах рассмотрения запросов пользователей.


По итогам анализа тематики поступивших запросов в течение 5 рабочих  дней со дня регистрации  архив направляет запрос в государственные, муниципальные архивы,  государственные и муниципальные органы, организации на исполнение по принадлежности при наличии у них документов для исполнения запросов.


3.3.2. Одновременно с направлением запроса на исполнение по принадлежности архив письменно уведомляет заявителя об этом.

3.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов,

и подготовка ответов заявителям

   
3.4.1. Поиск архивных документов осуществляется ответственным за исполнение работником архива с использованием имеющегося научно-справочного аппарата к архивным документам.

   
3.4.2. После выявления необходимых архивных документов, на их основе ответственным работником составляется архивная справка, архивная выписка или готовятся копии архивных документов. 

   
3.4.3. Срок поиска архивных документов, необходимых для исполнения запросов и подготовки ответов заявителям,  составляет не более 16-ти рабочих дней. 

 3.5. Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий.


 Оформление архивной справки, архивной выписки, архивной копии специалистом архива осуществляется с соблюдением следующих требований.

 
3.5.1. Текст в архивной справке даётся в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.


Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов, или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).


В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).


В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.


После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта или события.


В архивной справке, объём которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью администрации района. 


При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.


Архивные справки подписываются главным специалистом-экспертом отдела культуры и информационного обеспечения администрации Яльчикского района и заверяются печатью администрации района.


При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.


3.5.2. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. 
Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием. 


В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа. 


Соответствие содержания выданных по запросам архивных выписок содержанию подлинных документов  удостоверяется подписью главного специалиста-эксперта отдела культуры администрации Яльчикского района и печатью.


3.5.3. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. 
 Все листы архивной копии прошиваются, скрепляются печатью администрации района  и подписываются   специалистом архива. 


Срок оформления архивных справок, архивных выписок, архивных копий составляет не более 5 дней.                                    

3.6. Отправка ответов заявителям


3.6.1. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.


3.6.2. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы  высылаются по почте простым письмом или выдаются заявителю лично. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы  высылаются по почте только в случае наличия подтверждения полномочий заявителя на их получение. 


3.6.3. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения заявителя в архив  выдаются ему при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.


3.6.4. Срок отправки ответов заявителям по почте составляет не более 3-х рабочих дней с момента подготовки ответа.  


3.6.5. Рассмотрение запроса пользователя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела культуры администрации Яльчикского района.

 4.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом архива положений настоящего Административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Чувашской Республики. 

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов архива. 

4.4. Специалист архива несет персональную ответственность за несоблюдение требований настоящего Регламента при оказании муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей к виновным  применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики, нормативными правовыми актами администрации Яльчикского района.

4.6. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их  должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

       4.7. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  со стороны граждан, их объединений и организаций (далее - пользователи). 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение обращений пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архива, принятия по данным обращениям решений и подготовку ответов пользователям по результатам рассмотрения обращений.

Пользователи в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

– вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

– знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

– обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействия) и решения специалистов архива, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов определяется федеральным и региональным законодательством:

5.2.1. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалоб;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилегает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.2.2. Начальник отдела:

- обеспечивает 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, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

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

5.2.3. Ответ на жалобу подписывается начальником отдела культуры администрации Яльчикского района.

 5.2.4. Ответ на жалобу, поступившую в архив, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.2.5. Письменная жалоба, поступившая в архив, для рассмотрения которой требуется обращение к архивным документам, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях начальник отдела вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.2.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Архив при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью работников архива, а также членов их семей, вправе  оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.2.7. Если текст жалобы не подается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.2.8. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписи с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в архив. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.2.9. Заявитель также имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия)  начальника отделом  в вышестоящий орган. 
Приложение № 1


к административному регламенту  предоставления  муниципальной услуги по выдаче справок социально-правового характера, копий, выписок из документов  

                                                                       Анкета-заявление

                                         для наведения архивной справки по документам

	1. Фамилия, имя, отчество ( и все изменения их) год и месяц рождения лица, о котором запрашивается архивная справка


	

	2. Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку и отношение к лицу, о котором запрашивается справка (для лиц, запрашивающих справку о других лицах)

Адрес и телефон заявителя


	

	3.Куда и для какой цели запрашивается архивная справка (адрес, по какому выслать справку)


	

	4. О чем запрашивается архивная справка, точное назначение места работы, учебы


	

	
	Начало работы,

учебы (год, число, месяц)
	Конец работы, учебы (год, месяц,

число)
	Должность 


                                           Подпись и дата  заявителя:

Приложение №2


к административному регламенту  предоставления  муниципальной услуги по выдаче справок социально-правового характера, копий, выписок из документов  

Журнал регистрации

запросов о предоставлении муниципальной услуги 

	№

п/п
	Дата и номер запроса
	Ф.И.О., наименование заявителя (представителя заявителя)
	 Краткое содержание
	Результат рассмотрения запроса и документов
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3

к административному регла-менту предоставления муни-ципальной услуги  по выда-че   справок социально-пра-вового характера, копий, выписок  из документов 

Блок-схема


















Поиск запрашиваемого заявителем документа в архиве








Принятие решения





Выдача  одного из документов


При наличии документа в архиве- архивная выписка или справка,  копия запрашиваемого документа


При отсутствии документа в архиве, справки  об отсутствии запрашиваемого документа в архиве














ЗАЯВИТЕЛЬ





Прием 





и регистрация документов





Выдача документов








уведомление о предоставлении муниципальной услуги











Отказ в приеме документов











