РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
НОВОСЕЛОВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕГОСТАЕВСКОГО 
СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 14 » марта 2014 г.                               с.Легостаево                                          №  21
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче документа – карточки учета собственника жилого помещения

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг и муниципальных функций в сфере контроля и надзора, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Красноярского края от 19.01.2011 г. № 15-п «Об утверждении Порядка формирования и ведения краевого реестра государственных услуг исполнительных органов государственной власти Красноярского края и услуг, предоставляемых в подведомственных им учреждениях», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Легостаевского сельсовета,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче документа – карточки учета собственника жилого помещения.
2. Признать утратившим силу Постановление Легостаевского сельсовета от 13.07.2012 г. № 70 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче документа – карточки учета собственника жилого помещения».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Решение вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в газете «Легостаевские вести».
Глава Легостаевского сельсовета                                                                 А.Н.Бобылев
Приложение

к постановлению администрации

Легостаевского сельсовета

от 14.03.2014 г.  № 21
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Легостаевского сельсовета
Новоселовского района Красноярского края по
          предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача карточки учета собственника жилого помещения»
1.  Общие положения
Административный регламент Администрации Легостаевского сельсовета Новоселовского района Красноярского края по исполнению муниципальной услуги по выдаче карточки учета собственника жилого помещения (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
Порядок размещается в печатном издании местного самоуправления Администрации Легостаевского сельсовета – газете «Легостаевские вести».
1.1 Муниципальная услуга «Выдача карточки учета собственника жилого помещения» (далее – Муниципальная услуга).
1.2 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Легостаевского сельсовета, а именно ее структурным подразделением.

1.3 Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:
- Конституцией Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ;             
- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»;

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

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

- Уставом Легостаевского сельсовета Новоселовского района Красноярского края.
1.4  Информация о плате (или её отсутствии) за предоставление муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.
1.5 Результатом исполнения Муниципальной услуги является выдача карточки учета собственника жилого помещения.     

1.6 Получателями Муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица. От имени получателя Муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - Заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения Муниципальной услуги:

2.1.1. Информация о местонахождении, графике работы Администрации:

Адрес: 662444, Красноярский край, Новоселовский район, село Легостаево, улица Мира, дом 24 А.

Телефон: 8 (39147) 9-42-49.
Адрес электронной почты: LEGOSTAEVO@mail.ru.
Регламент опубликован на официальном сайте Новоселовской администрации http://nov-krs.ru.

График работы: ежедневно с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.
2.1.2. Должностные лица Администрации, ответственные за исполнение Муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы, о способах получения информации;

- о справочных телефонах;

- об адресе электронной почты Администрации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения Муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения Муниципальной услуги;

Основными требованиями к консультации Заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.     
2.2 Срок предоставления Муниципальной услуги.

Срок предоставления  Муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня подачи в установленном порядке заявления об исполнении Муниципальной услуги с приложением всех документов, предусмотренных в пункте 2.3 настоящего административного регламента.

2.3 Информация о перечне необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, требуемых от Заявителей.
Для получения Муниципальной  услуги Заявителю необходимо подать 

 - запрос по форме установленной административным регламентом (приложение 1);
- паспорт Заявителя;

- паспорта всех зарегистрированных по данному адресу лиц;
- свидетельства о рождении несовершеннолетних лиц до 14 лет;

- правоустанавливающие документы на жилое помещение;

- технический (кадастровый) паспорт на жилое помещение;

- домовую книгу;

- документы, подтверждающие наличие мер социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг (удостоверения, справки).

2.4 Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов.
  Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов в ходе исполнения Муниципальной услуги являются:

1) неполный объем сведений, содержащихся в заявлении на исполнение Муниципальной услуги;

2) обращение от имени Заявителя лица, не имеющего на то полномочий;

3) неполный комплект документов, необходимых для исполнения Муниципальной услуги, установленный пунктом  2.3 Административного регламента.

2.5 Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Муниципальная услуга не исполняется, если:

- в обращениях не указаны фамилии граждан, направивших обращения, и почтовые адреса, по которым должны быть направлены ответы;

- в обращениях содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семьи;

- тексты письменных обращений не поддаются прочтению;

- недостоверность данных и/ли документов предоставленных Заявителем.
 Об отказе в рассмотрении обращений письменно сообщается гражданам, если в обращениях содержится почтовый адрес для ответа.
2.6 Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга.

2.6.1. Требования к зданию, размещению и оформлению помещений.
Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места предоставления Муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления Муниципальных услуг.

Приём Заявителей осуществляется в кабинетах, имеющих оптимальные условия для работы.

Помещения оборудованы удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, оснащены   компьютерной и оргтехникой.
2.7 Оборудование мест ожидания.
Места ожидания на предоставление Муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями в коридоре администрации.
 В помещении должны быть отведены места для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также:

 - извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента (полная версия – на Интернет-сайте Администрации Новоселовского района, извлечения – на информационном стенде в администрации Легостаевского сельсовета); 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес  Интернет- сайта, организаций, в которых Заявители могут получить документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги;

- режим приема Заявителей;

- таблица сроков предоставления Муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов;
- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- наименования, адреса и телефоны вышестоящих учреждений и организаций, контролирующих деятельность Администрации Легостаевского сельсовета;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста Администрации, предоставляющих Муниципальную услугу.
2.8 Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.
Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

2.9 Порядок получения информации Заявителем по вопросам предоставления Муниципальной услуги: 
Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги может быть предоставлена Заявителям:

- непосредственно в Администрации Легостаевского сельсовета на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи;

- по электронной почте;

- по письменному обращению граждан в сельсовет.
На информационных стендах в помещениях сельсовета  размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования к ним;

- график работы сельсовета.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок  должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления Муниципальной услуги рассматриваются специалистом сельсовета с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

Специалист осуществляет подготовку ответов на обращения Заявителей в доступной для восприятия получателями услуги форме. Содержание ответов должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменные обращения Заявителей специалист Администрации указывают свои  фамилии и инициалы, а также номера телефонов для справок.   
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
   Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги 

 Предоставление Муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- информирование и консультирование граждан об условиях предоставления Муниципальной услуги,

  - прием заявления и документов с целью предоставления Муниципальной услуги,

  - подготовка к выдаче требуемого документа;

  - регистрация  выдаваемого документа в Книге регистрации выдаваемых документов;

Результатом исполнения Муниципальной услуги является выдача карточки учета собственника жилого помещения, непосредственно на руки заявителю, отправляется обычным письмом, либо  по электронной почте. 
3.1. Информирование  и консультирование  граждан


3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина, претендующего на получение Муниципальной услуги.

3.1.2 Специалист сельсовета в рамках процедур по консультированию и информированию предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок и условия предоставления Муниципальной услуги.

Консультации проводятся подробно, в вежливой форме с использованием официально-делового стиля речи.

3.2. Прием Заявителя и документов для предоставления Муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение Заявителей в администрацию с заявлениями  и    необходимыми документами.
3.2.2. Специалист  устанавливает:

- предмет обращения, наличие всех необходимых документов, правильность  заполнения документов, проверяет в случае необходимости полномочия представителя.

3.2.3. Специалист сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий  документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.  Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличают копии документов  с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. Проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, 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 документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

-документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
3.2.4 При неправильном заполнении заявлений, установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист   уведомляют   Заявителей   о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняют Заявителям содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращают документы Заявителям.

Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в выдаче документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема,  они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист по согласованию с заявителями назначают время следующего приема.

3.2.5 Подготавливаются документы (справки) в течение дня, и передаются на рассмотрение и подпись главе городского поселения или лицам, его замещающим.
3.3 В выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий отказывается, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

Отказ в выдаче карточки учета собственника жилого помещения доводится до гражданина в устной форме на консультации у специалиста администрации Легостаевского сельсовета, или в письменной – на заявлении с просьбой о выдаче документа – карточки учета собственника жилого помещения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации Легостаевского сельсовета.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления Муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

4.2 Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования Заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдения сроков, порядка предоставления Муниципальной услуги,

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый (1 раз в год) и внеплановый (по конкретным обращениям граждан).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе  предоставления Муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Легостаевского сельсовета, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование предоставления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ Заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

5) отказ Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми;

6) требование внесения Заявителем при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного соответствующим административным регламентом предоставления Муниципальной услуги срока таких исправлений.

5.3.
Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, является подача Заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе в форме электронного документа, в Администрацию Легостаевского сельсовета.

5.4.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий Муниципальную услугу.

Ответственный, за рассмотрение жалоб – Бобылев Анатолий Николаевич, Кулакова Анастасия Владимировна.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого краевого портала «Красноярский край», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг», а так же может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.6.
Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а так же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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 предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.7.
Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.8.
Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Легостаевского сельсовета 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 Красноярского края;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.9.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11.
Заявители имеют право обратиться в Администрацию Легостаевского сельсовета за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.13.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление Заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.
5.14.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных органа, предоставляющего Муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
Глава Легостаевского сельсовета                                                      А.Н.Бобылев
Приложение № 1

К административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача карточки учета собственника жилого помещения»

                                                         
Главе администрации Легостаевского сельсовета Новоселовского района Красноярского края                                                                
                                                           от _________________________________
(Ф.И.О. (наименование) заявителя) 


                                                                     Почтовый адрес_____________________

___________________________________                                                                       ___________________________________

                                                                      Адрес электронной почты (при наличии)

                                                                       ___________________________________

                                                                         Контактный телефон_________________

                                                                      ___________________________________

                         
Запрос (заявление).

Прошу выдать мне справку (выписку, копию и т.д.)______________________________
______________________________________________________________________________
Документ необходим для предоставления_______________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Документ прошу выдать на руки (переслать по электронной почте, по адресу):

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись заявителя: __________________________

   Дата:__________________________
Приложение № 2

К административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача карточки учета собственника жилого помещения»
Блок-схема

прохождения административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

	Прием и регистрация запроса (заявления)

	


	Проверка на правильность заполнения запроса (заявления) 



да





нет 

	Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления) 
	
	Письменное уведомление об отказе – в течение 3 дней со дня регистрации запроса (заявления)



	Выдача архивной справки 


