Российская Федерация

Администрация Сальского городского поселения

Сальского района
Ростовской области

_________________________________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.09.2013                                                                                       ( 902
          г. Сальск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов, справок, копий нормативно-правовых актов Администрации Сальского городского поселения» 

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», обеспечения доступа к информации о деятельности  Администрации Сальского городского поселения, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций Администрация Сальского городского поселения  
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов, справок, копий нормативно-правовых актов Администрации Сальского городского поселения» (приложение).
2. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

3. Контроль над исполнением постановления оставляю за собой.
Глава Сальского городского поселения                                             А.В. Стольный

Верно: начальник сектора

организационно-кадровой работы                                                  О.В. Лаврентьева

Постановление вносит
начальник сектора организационно-

кадровой работы О.В. Лаврентьева

Приложение 
к постановлению Администрация Сальского городского поселения 
от ___________ № ________
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов, справок, копий нормативно-правовых актов Администрации Сальского городского поселения» 

1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов, справок, копий нормативно-правовых актов Администрации Сальского городского поселения».

1.2. Круг заявителей 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Местонахождение Администрации Сальского городского поселения (далее – Администрация): 347630, Ростовская область, г. Сальск, ул. Ленина, 21.
Почтовый адрес для направления обращения в адрес Администрации: 347630, Ростовская область, г. Сальск, ул. Ленина, 21.
Телефоны/факсы для справок о порядке предоставления муниципальной услуги, для направления обращений факсимильной связью:

8 (86372)  5-20-99 (телефон/факс); 8 (86372) 5-11-14
Адрес электронной почты для направления обращений: okylovka.adm@mail.ru
График работы Администрации по предоставлению муниципальной услуги:  понедельник – пятница с 8.00 до 17.00 

выходные – суббота, воскресенье

обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00

Адрес Администрации, телефоны, адрес электронной почты Администрации, сведения о графике (режиме) работы Администрации и предоставлению муниципальной услуги сообщаются по телефонам для справок  8 (86372) 5-11-14, 8 (86372) 5-15-15 а также размещаются на официальном сайте Сальского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.adm-salsk.ru
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- непосредственно в Администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронной почты;

- по письменному обращению в Администрацию.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист сектора организационно-кадровой работы Администрации городского поселения (далее – специалист сектора) 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 сектора должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалистов, уполномоченных для информирования.

Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

- режим работы;

- полный почтовый адрес для предоставления заявления по почте;

- порядок заполнения заявления;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок  обжалования  решений,  действий  (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц и сотрудников;

- последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление архивных документов, справок, копий нормативно-правовых актов Администрации Сальского городского поселения (далее – органы местного самоуправления поселения)».

2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация, а также организации, в которых хранятся запрашиваемые заявителем документы (копии документов).

2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 


- предоставление заверенных копий архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов Администрации  и Собрания депутатов Сальского городского поселения;
- отказ в выдаче копий архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов Администрации  с указанием причины отказа.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
- общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 дней со дня обращения заявителя;

  - срок приема и регистрации заявления не должен превышать 15 минут;
- срок оформления архивных документов, справок, копий нормативно-правовых актов Администрации Сальского городского поселения (далее – нормативно-правовые акты поселения) не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления;

- об оформлении архивных документов, справок, копий нормативно-правовых актов Администрации Сальского городского поселения в течение  двух дней с даты оформления сообщается заявителю по телефону. Оформленные документы вручаются лично в помещении Администрации.


Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в Администрации документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы, при этом направляется уведомление заявителю о переадресации его запроса.
Запросы, поступившие в Администрацию, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений,  в течение 5 дней с момента регистрации возвращаются заявителям с указанием требуемых данных.


В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением  о продлении срока   рассмотрения заявителя, направившего обращение.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги Администрацией поселения осуществляется в соответствии с: 

-Конституцией Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

-Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

-Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

-Федеральным законом от 27 июня 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; 

-Уставом поселения. 

2.6 
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги




Для получения муниципальной услуги физическим или юридическим лицом в соответствии с его обращением (запросом) гражданин (юридическое лицо) представляет следующие документы: 

1) заявление о получении муниципальной услуги; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя; 

3) документ, подтверждающий полномочия заявителя на совершение действий от имени другого лица




В заявлении указываются: 

- фамилия, имя, отчество заявителя, должность (для представителей юридических лиц); наименование организации (для юридических лиц); адрес регистрации, проживания (для юридических лиц – адрес регистрации, почтовый адрес), контактные телефоны;

 
- сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

Форма  заявления представлена в Приложении к настоящему регламенту.

2.7 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в принятии документов являются:


- представление нечитаемых документов;





- предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).








2.8 Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.




Основаниями для отказа в выдаче архивных документов, справок, копий нормативно-правовых актов Администрации Сальского городского поселения являются:

представление заявления и (или) документов, не соответствующих требованиям пункта 2.6. Административного регламента;

представление неполного комплекта необходимых документов;

в случае если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну;

отсутствие запрашиваемых сведений;

запрашиваемые сведения не относятся к составу хранящихся в архивных подразделениях архивных документов (непрофильные).

2.9 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
2.11 Срок и порядок регистрации запроса
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме составляет не более 15 минут. О регистрации делается запись в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации Сальского городского поселения.

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

Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается по следующему адресу: Ростовская область, г. Сальск, ул. Ленина, 21.
Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера (кабинета);

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги;

- часов приема.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,  предусматривается оборудование доступных мест хранения  верхней  одежды  посетителей в соответствии с санитарными нормами.

В коридоре должны размещаться информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды должны размещаться в хорошо освещённом месте.

На информационных стендах размещается следующая информация: 

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

- образцы оформления упомянутых документов и требования к ним.

Места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев,   письменным столом, а также письменными принадлежностями.

Входы в здания имеют вывески с наименованием органа, предоставляющего услугу.

Рабочее место специалиста сектора должно быть оборудовано оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации его права на предоставление муниципальной услуги.

 Прием заявителей осуществляется  в порядке очереди.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностного лица в связи с рассмотрением заявления в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.13.2. Основными количественными показателями доступности муниципальной услуги является количество зарегистрированных заявлений и количество выданных архивных документов, справок, копий нормативно-правовых актов Администрации Сальского городского поселения.

2.13.3. Основные качественные показатели муниципальной услуги обеспечиваются полнотой и точностью предоставленных заявителю сведений.

2.13.4. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги предусмотрены нормативными правовыми актами, приведенными в пункте 2.5 Административного регламента.

2.13.5. Количественными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

срок рассмотрения заявления;

количество зарегистрированных заявлений;

количество выданных архивных справок (выписок, копий архивных документов);

количество писем об отказе в выдаче архивных справок;

количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1 Перечень административных процедур (действий)
- прием документов;

- рассмотрение заявления и принятие решения по существу;

- выдача документов (копий документов).

3.2 Описание процедуры «прием документов»
Основанием начала процедуры является личное обращение заявителя, специалист сектора поселения осуществляет прием заявления, при личном обращении удостоверяет личность заявителя, проверяет полномочия представителя заявителя. 

Решение о приеме заявления принимается, если нет оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 2.7 Регламента.

Заявление регистрируется в журнале учета поступивших запросов.

Максимальный срок выполнения процедуры – 15 минут.

3.3 Описание процедуры «рассмотрение заявления и принятие решения по существу»

Основанием для начала процедуры является поступление документов к специалисту сектора в соответствии с данной Главой городского поселения резолюцией. 

Специалист сектора, ответственный за рассмотрение заявления,  проводит проверку представленного заявления на предмет полноты сведений и правильности оформления. 

Если заявление подано по установленной форме и сведений, содержащихся в заявлении, достаточно для предоставления услуги, а также отсутствуют основания для отказа в предоставлении услуги (п.2.8 Регламента), то специалист сектора осуществляет оформление архивных документов, справок, копий нормативно-правовых актов Администрации Сальского городского поселения.


Максимальный срок административной процедуры  – 30 дней с даты регистрации заявления. 

Если запрашиваемые документы (копии документов) не относятся к составу хранящихся в Администрации поселения документов (непрофильные запросы), то заявление в течение 5 дней с момента его регистрации направляется по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы, при этом направляется уведомление заявителю о переадресации его запроса.
Если запрос не может быть исполнен без предоставления дополнительных сведений,  то в течение 2 дней с момента регистрации специалист связывается с заявителем по телефону и просит предоставить необходимые сведения; если в течение 5 дней с момента регистрации необходимые сведения заявителем не сообщены, заявление возвращается гражданину или в организацию с указанием требуемых данных почтой или нарочным.

3.4 Описание процедуры «выдача документов (копий документов)»

  Об оформлении архивных документов, справок, копий нормативно-правовых актов Администрации Сальского городского поселения в течение  двух дней с даты оформления сообщается заявителю посредством направления уведомления по почте. 
Оформленные документы вручаются лично заявителю или представителю заявителя в помещении администрации. Специалист сектора удостоверяет личность заявителя, проверяет  полномочия представителя заявителя.
Максимальный срок выполнения административной процедуры –   15 минут.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом сектора, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностной инструкций специалиста сектора Администрации поселения.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка надлежащего исполнения обязанностей специалистом сектора в определенной сфере деятельности), внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).
Проверка проводится на основании распоряжения Администрации поселения о проведении проверки должностными лицами Администрации поселения, указанными в распоряжении.
Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальной услугу 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
 Контроль со стороны Администрации поселения над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги, направлять в Администрацию поселения жалобы и замечания, вносить предложения и пожелания.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу,   а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие) служащего, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, устно либо письменно на имя Главы городского поселения.

Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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;

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) 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;

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;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Сальского городского поселения. Жалобы на решения, принятые Главой городского поселения рассматриваются непосредственно Главой городского поселения.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Сальского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Жалоба, поданная в письменной форме, 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 заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 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 представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба, поступившая в Администрацию Сальского городского поселения подлежит рассмотрению Главой городского поселения,   в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации городского поселения, должностного лица Администрации городского поселения 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. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Сальского городского поселения  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией городского поселения 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.4. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю муниципальной услуги, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему более двух раз давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.9. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, персональных данных иных физических лиц, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.10. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе направить жалобу.

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов управления в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 

к административному регламенту
Главе Сальского городского поселения

                                                   от__________________________________________________

(Ф.И.О. гражданина, должность, наименование организации),

                                                                     проживающего (зарегистрированного) по адресу:

_________________________________________

_________________________________________

(конт. тел. __________________)

ЗАЯВЛЕНИЕ


___________________________________________________________________________

(архивные документы, справку, копию нормативно-правового акта; указываются реквизиты документа и другие сведения, необходимые для поиска документа) ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

для _______________________________________________________________________

(указать причину выдачи)

Необходимое количество экземпляров: _________________.

Доверенность от ___________ № ______________ на 

__________________                                          ___________________________


      (подпись)



   (расшифровка подписи)
 Приложение № 2 

к административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
	                    Обращение



	Прием документов


	Рассмотрение заявления по существу



	нет


	
	Принятие решения о возможности исполнения запроса
	
	да


	Уведомление заявителя

об отказе в предоставлении

государственной услуги


	Подготовка и выдача

запрашиваемого документа (копии документа)




	Уведомление заявителя

о необходимости представления дополнительных данных для исполнения запроса
	Уведомление заявителя

о направлении запроса на исполнение по принадлежности
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