Приложение 1

к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЗАПРОСА ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА

Главе администрации

МО р.п.Первомайский
______________________

Прошу выдать заверенную копию (выписку из) постановления (распоряжения) администрации муниципального образования рабочий поселок Первомайский Щекинского района от _______________ N _______________ (наименование постановления (распоряжения)) в ______________ экземплярах.

(Необходимо указать причину, цель запроса).

Руководитель организации, учреждения _______________________ (Ф.И.О.)

                                                                             М.П.(при наличии)

Приложение 2

к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЗАПРОСА ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА

Главе администрации МО р.п.Первомайский
Ф.И.О. заявителя ________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Домашний адрес _________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Телефон _________________________

________________________________

Прошу выдать заверенную копию (выписку из) постановления (распоряжения) администрации муниципального образования рабочий поселок Первомайский Щекинского района от _______________ N _______________ (наименование постановления (распоряжения)) в ______________ экземплярах.

(Необходимо указать причину, цель запроса).

Подпись

Дата

Оборотная сторона

Обращения

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных гражданина, 

обратившегося за предоставлением муниципальной услуги

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

_________________ 

подпись

Приложение 3

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Обращение Заявителя о выдаче копии ((выписки)из запрашиваемого Документа) (лично, через почтовое отправление или электронную почту
	
	

	I
	
	

	Прием и проверка представленных Заявителем документов 
	
	

	I
	
	

	Документы оформлены правильно
	-------------
	Нет

	I
	
	I

	Да
	
	Уведомление об отказе в принятии обращения Заявителя

	I
	
	I

	Регистрация запроса Заявителя в АСЭД "ДЕЛО"
	
	Возврат представленных документов Заявителю

	I
	
	

	Рассмотрение документов для установления права Заявителя на получение Муниципальной услуги
	
	

	I
	
	

	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
	-------------
	Нет

	I
	
	I

	Да 

	
	Уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

	I
	
	I

	Подготовка копии (выписки из) запрашиваемого Документа и сопроводительного письма
	
	Отправка Уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

	I
	
	

	Отправка копии (выписки из) запрашиваемого документа почтовым отправлением или выдача Заявителю лично
	
	


Приложение 4

к административному регламенту

	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя

(от числа запросов, обращений)

	1.1. Удовлетворенность муниципального органа и заявителей качеством и полнотой предоставления информации о порядке и условиях получения Услуги посредством:

	- телефонной связи (предоставление по запросу, обращению)
	100% 

	- факсимильной связи (предоставление по запросу, обращению)
	100% 

	- почтовой связи, в том числе электронной почты (предоставление по запросу, обращению)
	100% 

	- размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги
	100%

	- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном портале МО Щекинского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет
	100%

	2.1. Доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента сдачи документов
	100%

	2.2. Доля заявителей, ожидавших в очереди для подачи документов, с целью предоставления муниципальной услуги, не более установленного Административным регламентом
	100%

	2.3. Соблюдение срока регистрации обращения 
	100%

	2.4. Доля заявителей, ожидавших в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги, не более установленного Административным регламентом
	100%

	3.1. Доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги
	100%

	3.2. Доля заявителей, удовлетворенных качеством результата предоставления муниципальной услуги
	100%

	3.3. Доля случаев правильно оформленных документов специалистом, участвующим в процессе предоставления муниципальной услуги
	100%

	4.1. Соответствие помещений, отведенных для предоставления муниципальной услуги, в том числе мест ожидания приема, санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, наличие системы противопожарной сигнализации, наличие информационных стендов, средств электронной техники, мест для оформления заявителями документов (заявления, запроса), а также доступа к местами общественного пользования (туалета) 
	100%

	4.2.Оснащение рабочих мест специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, средствами телефонной и телекоммуникационной связи, функциональной мебелью, канцелярскими принадлежностями, компьютерной техникой с возможностью выхода в Интернет, иной оргтехникой
	100%

	5.1. Укомплектованность структурного подразделения, необходимым количеством специалистов
	100%

	5.2. Доля специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, с высшим профессиональным образованием
	100%

	6.1. Доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду муниципальной услуги
	0%

	6.2. Доля обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	100%

	6.3. Доля заявителей, удовлетворенных существующим порядком досудебного обжалования
	100%

	6.4. Доля заявителей, удовлетворенных сроками досудебного обжалования
	100%

	6.5. Доля заявителей, удовлетворенных качеством досудебного обжалования 
	100%

	6.6. Доля заявителей, обратившихся за обжалованием действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке 


	0%

	7.1. Доля заявителей, удовлетворенных вежливостью специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги


	100%

	8.1. Количество заявителей, обратившихся за получением информации о муниципальной услуге, о порядке предоставления муниципальной услуги
	(человек)

	8.2.Количество заявителей, обратившихся                                за предоставлением муниципальной услуги 
	(человек)


