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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«Выдача документов (справок) физическим и юридическим лицам, некоммерческим организациям, общественным объединениям, а также уполномоченным лицам, имеющим право выступать от имени заявителей»
в новой редакции.
 
 

1. Общие положения


	1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок) физическим и юридическим лицам, некоммерческим организациям, общественным объединениям, а также уполномоченным лицам, имеющим право выступать от имени заявителей» (далее по тексту - административный регламент) определяет порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки, последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
	Административный регламент размещается на сайте администрации Большедмитриевского муниципального образования Лысогорского муниципального района Саратовской области  www.bdmitrievkalgory64.jimdo.com
	1.2. Перечень физических и юридических лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются :
 - Российские и иностранные граждане;
 - организации и общественные объединения.
	От имени заявителей могут выступать физические или юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, правом выступать от их имени (далее - заявители).
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
	2.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок) физическим и юридическим лицам, некоммерческим организациям, общественным объединениям, а также уполномоченным лицам, имеющим право выступать от имени заявителей»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим и юридическим лицам (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
	2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
 -Конституция Российской Федерации;
 -Гражданский кодекс Российской Федерации;
 -Устав Большедмитриевского муниципального образования.
	2.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Большедмитриевского муниципального образования Лысогорского муниципального района Саратовской области. Административные действия выполняются муниципальными служащими (далее - специалисты) администрации в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
	2.4. Получателями услуги (далее - заявители) являются физические, юридические лица.
	2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
	2.6. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 дней.
	Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах настоящего Административного регламента.
	Муниципальная услуга может быть предоставлена непосредственно на личном приеме у специалиста администрации при условии предоставления документов, указанных в пункте 2.8 Административного регламента.
	2.7. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении письменного обращения гражданина о предоставлении муниципальной услуги является запрос анонимного характера.
	2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение лица, не представившего следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность;
2) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.
	2.9. Заявители имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.
	2.10. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача документов (справок).

	2.11. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
	2.11.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:
сведения о порядке получения муниципальной услуги;
сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;
сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги
	2.12. Порядок оказания муниципальной услуги;
	2.12.1. Муниципальная услуга осуществляется администрацией по адресу: 412875, Саратовская область, Лысогорский район, с. Большая Дмитриевка, ул.Советская д.45. График работы администрации: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00, перерыв - с 13.00 до 14.00, , пятница с 8.00 до 16.00, выходные дни - суббота, воскресенье.
	Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов: 412875, Саратовская область, Лысогорский район, с. Большая Дмитриевка, ул. Советская д. 45.
	2.12.2. Информирование заявителей проводится в устной форме и письменной форме в следующем порядке:
а) специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут. Длительность устного информирования при личном обращении не может превышать 20 минут.
	В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителю направить в Администрацию письменное обращение (образец заявление прилагается).
	Информирование заявителей проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в п. 2.12.1 раздела 2 настоящего Административного регламента.
	Прием письменных обращений граждан осуществляется специалистами администрации, в рабочие дни и часы приема, указанные в п. 2.12.1 настоящего Административного регламента. Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.
	Информационная табличка размещается рядом со входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.
	В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.
	С целью предоставления муниципальной услуги оборудуется информационный стенд; размещаются стулья.
	Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.
	В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения,
ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.
	2.13.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
простота и ясность изложения информационных документов;
наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.
	2.13.2. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:
точность исполнения муниципальной услуги;
профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
высокая культура обслуживания заявителей
	2.13.3. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:
строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
	2.13.4. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
короткое время ожидания услуги;
удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
 
Последовательность административных действий (процедур):
	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
	3.1. Информирование и консультирование заявителей:
	3.1.1. Основанием для начала административного действия при предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя.
	3.1.2. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование, предоставляет заявителю информацию о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги.
	3.1.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию - 20 минут.
	3.2.1. Обращения, требующие специального изучения или проверки, рассматриваются по поступлению письменного заявления от заявителя, безотлагательно в срок не более 15 дней.
	3.3. Прием и рассмотрение письменных обращений:
	3.3.1. Заявитель или его представитель направляет обращение главе администрации муниципального образования в письменной форме.
	3.3.2. Обращение регистрируется в администрации в течение 1 рабочего дня.
	3.3.3. Администрация в течение 1 рабочего дня назначает исполнителя для рассмотрения поступившего обращения.
	3.3.4. Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение.
	3.3.5. По результатам рассмотрения обращения готовится ответ и направляется на подписание главе администрации муниципального образования. Максимальный срок выполнения действия составляет не более 15 дней.
	3.3.6. Глава муниципального образования подписывает ответ, который регистрируется в установленном порядке.
	3.3.7. Ответ получателю муниципальной услуги направляется заявителю.


4.Формы контроля за исполнением Административного регламента
 

	4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в рамках предоставления муниципальной услуги, и принятием решений специалистами администрации осуществляется главой муниципального образования.
	4.2. Специалист администрации, осуществляющий консультирование, информирование на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за полноту предоставляемой при консультировании информации, соблюдение установленного срока рассмотрения обращений в соответствии с настоящим Административным регламентом.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.



	Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
	5.1 Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
1) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;
2) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
4) отказ в предоставлении государственной или 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; затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и
ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
	В соответствии со ст. 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 года №210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
	5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа,
предоставляющего муниципальную услугу.
	Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
	5.3 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
	5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
	5.5 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
	удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;
	отказывает в удовлетворении жалобы.
	6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	8. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным закон о мо т 2 мая 2006 года N 59- ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
 
 

Глава Большедмитриевского 
муниципального образования				Н.В. Щелокова


										Приложение № 1
										Образец заявления 


Главе Большедмитриевского 
муниципального образования 
Лысогорского муниципального района
Саратовской области 
Щелоковой Н.В.
От Иванова Ивана Ивановича, 25.10.1978 г.р.,
зарегистрированного по адресу: Саратовская область, Лысогорский район, село Большая Дмитриевка, улица Советская, дом 44, 
тел.: 8 888 888 88 88


Заявление

	Прошу выдать справку (название справки), требующуюся мне для предъявления (название организации).


25 мая 2012 года					подпись

Приложение № 2
Образец справки формы № 1
Действительно в течение 30 дней



СПРАВКА

	Дана в том, что в квартире (доме) по адресу:
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Количество комнат________________Общая площадь____________________
Жилая площадь____________________
Зарегистрированы:
	
№
	
Ф.И.О.
	
Возраст
	
Родственные
отношения
	Дата постановки
на регистра- ционный
учет
	
Дата снятия с регистрационного учета

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Перечень лиц, снявшихся с регистрационного учета, но сохраняющих право проживания по вышеуказанному адресу (несовершеннолетние дети, лица, выписанные на учебу, проходящие военную службу по призыву, находящиеся в местах лишения свободы и т.д.)
	

№


	
Ф.И.О.
	
Возраст
	
Где находится
	Дата поста- новки на реги- страционный
       учет

	Дата снятия с регистрационного учета

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                   Данные приведены на основании: 
Похозяйственная книга №__, лицевой счет №___. 


	Глава Большедмитриевского МО
	
	Н.В.Щелокова




Приложение № 3
Образец «справки о 
зарегистрированных и проживающих»


СПРАВКА
	Выдана ______________________________________________________
проживающему по адресу:___________________________________________
__________________________________________________________________
в том, что в жилом помещении (квартира, дом, часть жилого дома, доля дома)      
(необходимо подчеркнуть) 
по адресу:__________________________________________________________
__________________________________________________________________
зарегистрированы и проживают следующие лица:
(нужное подчеркнуть)
__________________________________________________________________
Ф.И.О., дата рождения (число, месяц, год)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	
Если указанные лица сняты с регистрационного учета, дата снятия
«________» _________________ года.

Лица, сохранившие право пользования данным жилым помещением с указанием права:
__________________________________________________________________
Ф.И.О. , дата рождения (число, месяц, год)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата снятия с регистрационного учета несовершеннолетних «___» ________г.




	Глава Большедмитриевского 
муниципального образования
	
	
Н.В.Щелокова




Приложение № 4
Образец справки о личном подсобном хозяйстве





СПРАВКА

	Выдана администрацией Большедмитриевского муниципального образования Лысогорского муниципального района Саратовской области
__________________________________________________________________
( фамилия, имя, отчество)
зарегистрированному по адресу: _____________________________________
в том, что у него (нее) в личном подсобном хозяйстве действительно имеется следующее поголовье:

__________________________________________________________________
Справка выдана на основании:
похозяйственная книга № ___, лицевой счет № ____.



Глава Большедмитриевского
муниципального образования					Н.В.Щелокова

Приложение № 5
Образец справки 
о составе семьи и личном подсобном хозяйстве




СПРАВКА

Выдана гр-ну (ке) _______________________________г.р.
                                                                                                                (фамилия, имя, отчество)
в том, что он (она) действительно проживает по адресу: Саратовская область, Лысогорский район, село--------, улица--------------, дом -----------.
совместно с ним (ней) проживает членов семьи ---- человек:


	
№
п/п
	
Ф.И.О.
(полностью)
	
Число, месяц, год рождения
	
Родственные отношения
	С какого времени проживает
(число, месяц, год)

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	



Наличие личного подсобного хозяйства                                   есть
                                                                                                                                 	                                (есть, нет)
и его состав коровы --- головы, приусадебный участок в количестве 000 кв. м.
                                                  (земельный участок в сотках, количество коров, телят, лошадей, свиней, овец, кур, пчелосемей, кроликов)

Примечания:_________________________________________________________________

Основания выдачи справки: 
Похозяйственная книга № 0                                        Лицевой счет № 000




Глава Большедмитриевского МО _________________________Н.В.Щелокова



Приложение № 6
Образец справки 
о принадлежности дома 



СПРАВКА

	Выдана администрацией Большедмитриевского муниципального образования Лысогорского муниципального района Саратовской области 

__________________________________________________________________
Ф.И.О., дата рождения
__________________________________________________________________
место жительства, данные паспорта или документа удостоверяющего личность
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
принадлежит на праве _______________________________________________
                                                                         (собственность, общая совместная собственность, общая долевая собственность)

__________________________________________________________________
наименование объекта (жилой дом, часть дома, квартира и т.д.)

общей площадью____________________ жилой площадью ___________ кв.м.
с хозяйственными строениями ________________________________________
                                                                                           наименование строений
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
по адресу: _________________________________________________________
__________________________________________района Саратовской области
на земельном участке площадью ___________ кв.м., принадлежащем _______
__________________________________________________________________


Справка дана на основании:
Похозяйственная книга № ______, лицевой счет №______



	Глава Большедмитриевского муниципального образования
	
	
Н.В. Щелокова




Приложение № 7
Образец справки 
о составе семьи



СПРАВКА


Выдана гр-ну (ке) ______________________________________________
______________________________________________________________
зарегистрированному (ной) по адресу:------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
в том, что в состав его (её) семьи входят следующие лица:

1. Ф.И.О., год рождения, родственное отношение;
2. Ф.И.О., год рождения, родственное отношение;
3. Ф.И.О., год рождения, родственное отношение;
4. Ф.И.О., год рождения, родственное отношение.


Основание выдачи: похозяйственная книга №--, лицевой счет № ---.


Глава Большедмитриевского
муниципального образования					Н.В.Щелокова

Приложение № 8
Образец справки  о регистрации гражданина на территории Большедмитриевского МО



СПРАВКА

	Выдана администрацией Большедмитриевского муниципального образования Лысогорского муниципального района Саратовской области Ф.И.О. год рождения, в том что действительно зарегистрирован (а) по адресу: Саратовская область, Лысогорский район, село -------, улица --------, дом -----, с ---------- (дата регистрации).
Основание выдачи справки: похозяйственная книга № ---, лицевой счет № ---, домовая книга № ---.



Глава Большедмитриевского 
муниципального образования					Н.В. Щелокова

Приложение № 9
Образец справки
 о регистрации умершего гражданина по день смерти





СПРАВКА

Выдана администрацией Большедмитриевского муниципального образования, Лысогорского муниципального района, Саратовской области, в том, что умерший_______________________по день смерти ________года проживал и был зарегистрирован постоянно по адресу: Саратовская область, Лысогорский  район, село_____, улица _____, дом № __, нигде не работал на территории Большедмитриевского МО, с _________________.

Основание выдачи справки: похозяйственная книга № ---, лицевой счет № --, трудовая книжка умершего.


Глава Большедмитриевского 
муниципального образования					Н.В. Щелокова

Приложение № 10 
Образец справки с последнего места жительства умершего гражданина для предъявления в нотариус




СПРАВКА

	Выдана администрацией Большедмитриевского муниципального образования Лысогорского района Саратовской области в том, что  гражданин Ф.И.О. проживал и был зарегистрирован постоянно с -- года  по день смерти ---------года по адресу: Саратовская область, Лысогорский район, село ---------улица --------- дом --------, один (совместно с членами семьи)
Имеются другие наследники:
	1. Родственное отношение, Ф.И.О., год рождения, адрес регистрации.
Завещание от (Ф.И.О. умершего) составлялось (не составлялось) в администрации Большедмитриевского муниципального образования.	

Основание выдачи справки: похозяйственная книга № 0, лицевой счет № 000.



Глава Большедмитриевского
муниципального образования                                       Н.В. Щелокова



Приложение № 11
Образец справки для регистрации несовершеннолетнего ребенка, о том, что не зарегистрирован совместно с одним из родителей



СПРАВКА

Выдана администрацией Большедмитриевского муниципального образования Лысогорского муниципального района Саратовской области Ф.И.О. несовершеннолетнего, год рождения, в том, что действительно не зарегистрирована совместно с отцом (матерью) Ф.И.О. родителя, год рождения по адресу: адрес регистрации родителя несовершеннолетнего ребенка.
Основание выдачи справки: 
похозяйственная книга № 0, лицевой счет № 000.



Глава Большедмитриевского
муниципального образования                                    Н.В. Щелокова



Приложение № 12

Блок схема административных процедур 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок) физическим и юридическим лицам, некоммерческим организациям, общественным объединениям, а также уполномоченным лицам, имеющим право выступать от имени заявителей»

 (
Направление ответа заявителю, 
(отказ заявителю в выдачи документа (справки)), 
получение заявителем документа (справки).
) (
Подпись ответа
 заявителю (справки) Главой МО. 
Регистрация исходящей документации.
) (
Всесторонне объективное 
рассмотрение обращения
.
 
Подготовка ответа
 заявителю
.
) (
Регистрация
 поступившего обращения в течени
и
 1 рабочего дня
) (
2.
 
Поступление письменного обращения.
) (
1. Личное обращение заявителя
) (
заявителю предлагается
 направить письменное обращение
(образец прилагается)
) (
если для подготовки ответа требуется продолжительное время
) (
Информирование
 при личном обращении 
подготовка 
 документа (справки)
, 
не может превышать 20
 минут, 
) (
Основанием отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
1
. О
тказ от предъявления документов; 
2
. Обращение анонимного
 
характера.
) (
Заявители
 (ФЛ, ЮЛ, НКО, общественные объединения) при обращении в администрацию предъявляют документы:
1) документы, удостоверяющие личность;
2) доверенность, если заявитель представляет другое лицо.
)
