Муниципальное образование
Тельмановское сельское поселение

Тосненского района Ленинградской области

Местная администрация

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

      «25»  мая 2011 г.                                                                                          № 94
	      Об утверждении регламентов оказания муниципальных услуг местной администрацией МО Тельмановское СП Тосненского района Ленинградской области

	


В  целях повышения качества предоставления муниципальных  услуг  местной администрацией МО Тельмановское СП Тосненского района, в соответствии с Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом МО Тельмановское СП, Положением о местной администрации МО Тельмановское СП, постановлением МА МО Тельмановское СП Тосненского района Ленинградской области от 06.04.2011г.  №  45 «Об утверждении унифицированного реестра  муниципальных услуг (функций), предоставляемых  

МА МО Тельмановское СП Тосненского района  Ленинградской области  и   подведомственным   ей  муниципальным учреждением»
                    П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1.Утвердить административные  регламенты предоставления муниципальных услуг:

1.1 «Оформление справки с места жительства умершего» согласно Приложению 1 к настоящему постановлению.

1.2. «Предоставления архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов местной администрации МО Тельмановское СП Тосненского района Ленинградской области» согласно Приложению 2  к настоящему постановлению
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Тосненский вестник» и  на сайте www.telmanacity.ru. 

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.
Глава местной администрации                                                    А.П. Крамарчук
Приложение 1 
К постановлению МА МО 

От ____________ № 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги:

"Оформление справки с места жительства умершего"

I. Общие положения

1.1.
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги "Оформление справки с места жительства умершего" разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
             Выдача справок осуществляется только в отношении лиц, на момент смерти зарегистрированных в частном жилищном фонде на территории МО Тельмановское СП Тосненского района Ленинградской области.

  1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется местной администрацией МО Тельмановское СП, Организационно-правовым отделом МА МО (далее -  ОПО) по адресу: 187032, Ленинградская область, Тосненский район, Тельмана, д. 50.

        1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

 1.4.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача справки с места жительства умершего;

- отказ в выдаче справки с места жительства умершего.   

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1.6.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются юридические и физические лица. 

1.6.2. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

1.6.3. От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в ОПО;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники ( телефон 8(81361)48-171, электронный почтовый адрес  admtelm@yandex.ru);

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте местной администрации муниципального образования www.telmanacity.ru), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты ОПО приводятся в пункте 2.1.1 настоящего административного регламента.

- на информационном стенде в местной администрации.

2.1.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:

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

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- краткое описание порядка предоставления услуги;

- схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга.  

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2.1.7. Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан. 

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

2.2.1. Информирование заявителей о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения ОПО.

2.2.5. Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги заявителям при обращении в Местную администрацию предоставляются следующие документы:

-  Домовая книга;

- копия Свидетельства о смерти; 
2.2.6 При обращении заявителя в ОПО предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги. 

2.2.6. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

2.2.7. Информация о сроке завершения оформления справки может быть получена заявителем непосредственно в ОПО отделе или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов (в рабочие часы).

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1 Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 

2.3.2. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.  

2.3.3. Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу местной администрации.

2.3.4. Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу местной администрации
2.3.5. Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистами общего отдела администрации бесплатно, по телефонам местной администрации
2.3.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов.

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Организационно-правовой отдел

	Прием,   

консультирование
	Вторник
	9.00-13.00, 14.00 -16.00

	Консультирование по телефону
	ежедневно
	10.00-16.00

	Прием и регистрация обращений
	Вторник, четверг
	9.00-13.00, 14.00 -16.00

	Выходные дни
	суббота, воскресенье
	


2.5. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги

2.5.1.  Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов    для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30      минут.

2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.6. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

 Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 2 дней со дня приема заявления.

2.7. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги

Для получения Муниципальной услуги необходимо предоставить: 

а) заявление (Приложение 1);

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

г) копия свидетельства о смерти гражданина с предоставлением оригинала.

Д) домовую книгу с отметкой о регистрации гражданина.

    2.8. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

          - обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

2.9. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

2.9.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.9.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.9.3. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой;

 2.9.4. Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

2.9.5. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.9.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования(туалетов).

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий

Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги.

-
прием документов

-
рассмотрение заявления

-
принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

-
выдача справки с места жительства умершего.

3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в адрес Главы МА МО Тельмановское СП   с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего административного регламента.

3.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.2.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.2.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.2.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

3.2.9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

3.2.10. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе местной администрации, а копию заявления с приложением пакета документов специалисту ОПО - исполнителю по заявлению. 

3.2.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов. 

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой местной администрации МО Тельмановское СП (далее - Глава) обращения гражданина и принятых документов для рассмотрения заявления. 

3.3.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства исполнителю по заявлению. 

3.3.3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.3.4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня с момента приема заявления. 

3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение: 

  - о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

  - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства начальнику отдела для согласования.

3.4.3. Сотрудник ОПО согласовывает проект решения с заведующим ОПО и  передает согласованный проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование. 

3.4.4. Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

3.4.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 1 рабочего дня.

3.5. Выдача справки с места жительства умершего

3.5.1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит справку с места жительства умершего и передает ее в порядке делопроизводства начальнику отдела для подписания.

3.5.2. Специалист передает справку в порядке делопроизводства Главе на подпись. 

3.5.3. Глава подписывает справку и передает ее в порядке делопроизводства в отдел сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

3.5.4. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать администрации.

3.5.5. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной справки и направляет ее заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется руководителем общего отдела ежедневно.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Руководитель (заведующий ОПО) проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами отдела.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги;

Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалист, ответственный за выдачу справки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

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

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц местной  администрации  МО Тельмановское СП в досудебном и судебном порядке. 

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес местной  администрации.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению копии документов и материалов.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в местную администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

5.12. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц  местной администрации, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на интернет-сайт и по электронной почте органа, исполняющего муниципальную услугу. 

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие местной администрации, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги. Личный прием проводится по предварительной записи.

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах администрации.

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.  

Глава местной администрации                                         А.П. Крамарчук
                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                             к административному регламенту  

                                                                                     Главе местной администрации

Тельмановского сельского поселения

     ___________________________

                                                                                       (Ф.И.О.)

  от ___________________________________

                                                                  (наименование юридического лица,  

                                                                                Ф.И.О. гражданина)

_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон___________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать справку в отношении умершего_________________________________________________ о месте его жительства на 

                                                         ф.и.о.

день смерти.


             (дата)                                                                  Подпись
Приложение 1 

к постановлению 

местной администрации 

МО Тельмановское СП  

 от ___________№   ______    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги предоставления архивных справок,

выписок, копий архивных документов, копий правовых актов местной администрации МО Тельмановское СП Тосненского района Ленинградской области

I. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги предоставления архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов  местной администрации муниципального образования Тельмановское СП (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества обслуживания населения (далее — муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

В соответствии с данным административным регламентом оказываются услуги предоставления архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов  местной администрации муниципального образования Тельмановское СП за исключением тех, полномочия по которым переданы Администрации МО Тосненский район Ленинградской области в соответствии с  Соглашением о решении вопросов местного значения межмуниципального характера в сфере архивного дела.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие

предоставление муниципальной услуги


Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

1.2.1. Правилами 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. Утверждены приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19;


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


1.2.3. Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
1.2.4. Постановлением местной администрации МО Тельмановское СП "Об утверждении Положения об организационно-правовом отделе МА МО Тельмановское СП". (Об утверждении положений об отделах МА МО ТСП?????)
1.3. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу


 Муниципальная услуга предоставляется  организационно-правовым отделом МА МО ТСП (далее – ОПО).

1.4. Сведения о конечном результате предоставления

муниципальной услуги


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставления архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов МА МО Тельмановское СП;

- отказ о предоставлении вышеперечисленных документов.

1.5. Сведения о стоимости предоставления

муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.6. Получатели муниципальной услуги


1.6.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги могут являться:


- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

1.6.2. 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.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.


2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:


- непосредственно в ОПО;

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством публикации  в   средствах  массовой информации.


2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах
для справок),  а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении муниципальной услуги, приводятся в Приложении № 1 к административному регламенту и размещаются на информационном стенде в помещении МА МО ТСП (Тельмана, д. 50).


2.1.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается на информационных стендах.

 
2.1.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, разме​щается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;


- извлечения из Административного регламента;

- блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;


- перечни документов, необходимых для предоставления муниципаль​ной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, органов, в которых заявители могут по​лучить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты ОПО подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадре​сован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражда​нину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:


- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получе​ния.

2.2.  Порядок информирования о ходе предоставления 

муниципальной услуги


2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи.

2.2.2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заяв​лении. 

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможно​сти их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону. 

2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муници​пальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения архивного, общего отделов.

2.2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении 

муниципальной услуги


2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

2.3.2.  Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;  

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


- времени приема и выдачи документов;


- сроков предоставления муниципальной услуги;


- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

          - предоставление информации о том,  услуги по выдаче каких архивных копий (справок, выписок) осуществляет Архивный отдел администрации МО Тосненский район.


2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона. 

2.4. Сроки приема и консультирования заявителей

2.4.1. Прием граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следую​щим графиком:

	Организационно-правовой отдел

	Прием,   

консультирование
	Вторник
	9.00-13.00, 14.00 -16.00

	Консультирование по телефону
	ежедневно
	10.00-16.00

	Прием и регистрация обращений
	Вторник, четверг
	9.00-13.00, 14.00 -16.00

	Выходные дни
	суббота, воскресенье
	


2.4.2. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:


- максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

- максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.


2.4.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней, этот срок может быть при необходимости продлен на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

2.5. Перечень документов, необходимых для получения   

муниципальной услуги


Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги, указан в Приложении № 2 к административному  регламенту.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги


В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

-  отсутствие одного из документов, указанных в Приложении № 2 к административному регламенту (далее - Приложение № 2), кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении № 2, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе не оговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;


-  представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;


- не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтово​го адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержа​щие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания

           - услуга оказывается Архивным отделом администрации МО Тосненский район Ленинградской области.
2.7. Требования к оборудованию мест оказания 

муниципальной услуги


2.7.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику ОПО, указанному в пункте 2.4.1. настоящего административного регламента.


2.7.2. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.7.3. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером. 

2.7.4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столом  для возможности оформления документов.
III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги


3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием и регистрация запросов; 
           - рассмотрение заявления;

- анализ тематики поступивших запросов;

- поиск архивных документов;

- оформление и направление ответов заявителям.

3.1.2. Прием и регистрация запросов:

- основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МА МО ТСП  (на имя главы местной администрации) с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в приложении № 2  настоящего административного регламента.


3.1.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.1.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

3.1.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня докумен​тов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.1.6. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.1.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов требованиям, указанным в приложении № 2  настоящего административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципаль​ной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

3.1.8. При согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномочен​ный на прием заявлений, возвращает представленные документы.

3.1.9. При несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномо​ченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.1.10. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.1.11. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов.

3.1.12. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема
документов.


3.1.13. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявле​ние в порядке делопроизводства для рассмотрения главе МА МО.

3.1.14. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов.

3.1.15. Общий максимальный срок регистрации заявления в журнале регистрации архивных запросов не должен  превышать 3-х рабочих дней.
3.2. Рассмотрение заявления


3.2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является резолюция Главы МА МО на рассмотрение зарегистрированного запроса в ОПО .

3.2.2. Специалисты ОПО рассматривают поступившее заявление, делают запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передают его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверя​ет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги доку​ментов.

3.2.4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1-го рабочего дня с момента приема заявления.
3.3. Анализ тематики поступивших запросов


3.3.1. Основанием для начала процедуры анализа тематики поступившего запроса является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, заявления с приложением документов.

3.3.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению,   осуществляет анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в отделе научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:


- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;


- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;


- возможность исполнения запроса.

3.3.3.  Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 7 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя или пользователю дается соответствующая рекомендация.

3.4. Поиск архивных документов


3.4.1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, по итогам анализа тематики поступившего запроса осуществляет поиск и копирование архивных документов.


3.4.2. При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов сотрудники ОПО извещают пользователя о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого по запросу пользователя, согласовывается с ними, если об этом не указано в запросе.


3.4.3. Информация пользователю предоставляется в форме архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов. При отсутствии возможностей по исполнению  запросов  ОПО рекомендует пользователю проводить самостоятельный поиск интересующей его информации в иных источниках (с их указанием).

3.5. Оформление и направление архивных справок, 

архивных выписок и архивных копий


3.5.1.
Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, после осуществления процедуры поиска архивных документов выполняет оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

3.5.2. Архивные справки (приложение № 5), архивные выписки (приложение № 6) и архивные копии составляются на бланке местной администрации с обозначением названия документа «Архивная справка», «Архивная выписка».

3.5.3. При изготовлении ксерокопий архивных документов бланк не используется. В конце архивной выписки приводятся поисковые данные документов, послуживших основанием для ее составления (номера фондов, описей, дел и листов документов).


3.5.4. Архивные копии документов могут быть оформлены только в отношении тех лиц, о которых запрашиваются сведения; при наличии в документах вместе с запрашиваемыми сведениями сведений о других лицах оформляются архивные выписки. На обороте каждого листа копии проставляются поисковые дан​ные документа. Все листы копии документа с оборотной стороны должны быть заверены печатью архивного, общего отделов и подписью начальника этих отделов.


3.5.5. В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о возможных местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответ​ствующих государственных и ведомственных архивов.


3.5.6. Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.


3.5.7. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, направляет заявителю оформленные архивные справки, архивные выписки, архивные копии.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги


4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  (далее - текущий контроль), осуществляется заведующим ОПО.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.1.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.


4.1.4. 
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.


4.1.5. Должностные лица органов местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги


5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления в досудебном и судебном порядке.


5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес  местной администрации МО Тельмановское СП ТР ЛО (далее - местная администрация).


5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации в местной администрации.

5.4. В исключительных случаях, например, при направлении запроса в соответствующий орган о представлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава местной администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения.

5.5. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:


- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;


- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);


- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.8. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.


5.10. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава МА МО, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.


5.11. По результатам рассмотрения обращения главой МА МО ТСП ТР ЛОпринимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

           5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.
           5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц функциональных (отраслевых) органов местного самоуправления, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов органов, предоставляющих муниципальную услугу.


5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц функциональных (отраслевых) органов местного самоуправления в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

Глава местной администрации                                                  А.П. Крамарчук
Блок-схема последовательности действий при предоставлении

муниципальной
 услуги

	Прием

документов



	Рассмотрение

заявления



	Наличие оснований

для отказа



	Да
	
	Нет



	Отказ в 

предоставлении

муниципальной  

услуги
	
	Анализ тематики

поступившего

запроса


	Уведомление об отказе

в предоставлении

муниципальной

услуги
	
	Поиск архивных

документов




	Оформление архивных

справок, архивных выписок и

архивных копий


	Направление ответа 

заявителю


Главе МА МО Тельмановское СП

А.П. Крамарчуку

От __________________________

Проживающего ______________
____________________________
тел. ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

      Прошу выдать копию _________________________________________________

                                                                                                                                (указать название документа и орган, выдавший его)

_______________________________________________________________________
​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_______________________________________________________________________​​​​​​​​​​​​​​​

от «____»____________________ года, №   __________________________________

о  _____________________________________________________________________

   (кратко изложить, о чём распорядительный документ, указать на чьё имя выдавался и по какому адресу)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Главе МА МО Тельмановское СП

А.П. Крамарчуку

От __________________________

Проживающего ______________
____________________________
тел. ________________________

Заявление

Прошу выдать справку о заработной плате, подтверждении стажа работы

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

за  ____________________________ годы

Дата _______________                                                    ______________

                                                                                                                                                                                                                        подпись
   ПРИМЕР

АРХИВНАЯ ВЫПИСКА


В архивных документах фонда местной администрации МО Тельмановское сельское поселение значится постановление главы  администрации Тельмановского поселения от 16 марта 2005 г. № 47: «О закреплении  земельных приусадебных участков граждан в частную собственность и выдаче свидетельств на право собственности на землю»:

«В соответствии с Постановлением  Губернатора Ленинградской области от 17.01.2005 г. № 32 «О неотложных мерах по осуществлению земельной реформы на территории Ленинградской области» и Постановления главы администрации Тосненского  района от 19.03.2005 г. «О закреплении приусадебных земельных участков в собственность граждан», ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Закрепить бесплатно  в собственность приусадебные  участки следующим гражданам, проживающим на территории Тельмановское СП:

16. Артёменко Виталий Дмитриевич, Массив СНТ «Самсоновка» уч. 113   - площадь 0,29 га

Глава местной администрации                                       А.П. Крамарчук

Основание: ф.41, оп.1, д. 6, л.52

Главе МА МО Тельмановское СП

А.П. Крамарчуку

От __________________________

Проживающего ______________
____________________________
тел. ________________________

Жалоба

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата___________________________          Подпись_________________________

