Приложение к постановлению администрации городского округа Кинель Самарской области
от ____________ № ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Прием на хранение архивных документов» 
1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге

1.1.1 Общие сведения о муниципальной услуге

Муниципальная услуга «Прием на хранение архивных документов» (далее – муниципальная Услуга) разработана с целью повышения качества предоставления муниципальных услуг, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при предоставлении муниципальных услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению услуги.
1.1.2 Категории получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица,  либо их уполномоченные представители, обратившиеся в архивный отдел аппарата администрации городского округа Кинель Самарской области (далее – архивный отдел) с заявлением или запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме  (далее - заявители). 

1.2 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1 Информация о местах нахождения и графике работы специалистов архивного отдела, предоставляющих муниципальную услугу.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно специалистами архивного отдела в администрации городского округа Кинель, расположенного по адресу: Самарская область, г. Кинель, улица Мира, д. 41а, каб. 3,5 а также с использованием средств почтовой и телефонной связи (тел. контакта 8(84663) 6-19-76).

	Дни недели
	Периоды и часы работы

	понедельник
	с 8.00 до 17.00                                            прием граждан с 8.00 до 15.00

	вторник
	с 8.00 до 17.00                                                     прием граждан с 8.00 до 15.00

	среда
	с 8.00 до 17.00                                          работа с документами

	четверг
	с 8.00 до 17.00                                         работа с документами

	пятница
	с 8.00 до 16.00                                             работа с документами

	Суббота, воскресенье
	выходные дни

	Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00


В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час и прекращается на 1 час раньше.

1.2.2 Справочный телефон специалистов архивного отдела, предоставляющих муниципальную услугу: 8(84663)6-19-76

1.2.3 Адрес электронной почты и официального сайта в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги

Адрес электронной почты – kineladmin@yandex.ru 

Разъяснительная информация по вопросу предоставления муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинель Самарской области: http://www.kinelgorod.ru/.
1.2.4 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

-путем личного обращения непосредственно к специалистам архивного отдела;

-с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования;

- посредством Интернет – сайта.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонные звонки специалисты архивного отдела, осуществляющие информирование, сняв трубку, должны представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалисты  должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

Специалисты, осуществляющие информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в том числе электронной, направления по факсу, а также на Интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги. 
При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 30 дней со дня поступления запроса.

1.2.5 Порядок, форма и место размещения информации, указанной в пункте 1.2.4: в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте администрации городского округа Кинель.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в газете «Кинельская жизнь», других периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте городского округа Кинель.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

- сведения о режиме работы МБУ «Управление ЖКХ»;

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

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец письменного обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- информация о сроках предоставления услуг;

- порядок получения консультаций.

2."Стандарт предоставления муниципальной услуги".

2.1 Наименование муниципальной услуги: «Прием на хранение архивных документов».

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Архивный отдел аппарата администрации городского округа Кинель Самарской области.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие документов постоянного хранения и документов по личному составу на архивное хранение.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня получения от заявителя архивных документов в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;

2)Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральным законом от 22.10.2004 г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. №19 «Об утверждении правил 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»; 
7) Законом Самарской области от 12.05.2005 г. №109-ГД «Об архивном деле в Самарской области».

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Организации – источники комплектования архивного отдела представляют следующие документы:

- описи дел постоянного хранения и по личному составу (в 3-х экземплярах);

- историческую справку о юридическом лице (при первом приеме), дополнение к исторической справке со сведениями об изменениях в названии, функциях, структуре источника комплектования (при последующих приемах);

- справку об отсутствии документов, подлежащих передаче на хранение в архивный отдел, в случае, если отдельные виды документов не создавались или были утрачены.

2.6.2. Ликвидирующиеся юридические лица, в случае прекращения своей деятельности, представляют в архивный отдел следующие документы:

- документ, подтверждающий факт ликвидации юридического лица (копия);

- описи дел постоянного хранения и по личному составу (в 3-х экземплярах);

- историческую справку юридического лица, которая содержит  сведения об истории фондообразователя, об изменениях в названии, функциях, структуре.
- сдаточные описи архивных документов с неистекшими сроками временного хранения (в 3-х экземплярах);

- справку об отсутствии документов, подлежащих передаче  на хранение в архивный отдел, в случае если отдельные виды документов не создавались или были утрачены. 

2.6.3. Физические лица при передаче документов личного происхождения предоставляют заявление в свободной форме.
    

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- факт обращения  в архивный отдел ненадлежащего лица;

- наличие в представленных документах повреждений, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

2.8.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

- до истечения срока ведомственного хранения документов (для организаций – источников комплектования архивного отдела);

- отсутствия у потребителя муниципальной услуги документально подтвержденного факта ликвидации юридического лица;

- отказа упорядочить документы в соответствии с требованиями Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

 - наличия правопреемника или вышестоящего органа организации при её ликвидации.

2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги составляет 15 минут с момента наступления срока предварительной записи. При письменном обращении за предоставлением муниципальной услуги, обращении по телефону или получении ее в электронной форме ожидание в очереди отсутствует.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: запрос заявителя,  поступивший в письменной форме, в том числе в форме электронного документа,  подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления. 

2.12 Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Расположение здания (строения), в котором осуществляется муниципальная функция, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, столами для оформления документов.

На рабочих местах специалистов архивного отдела, исполняющих муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием Ф.И.О.

Рабочие места специалистов оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

На территории, прилегающей к месторасположению здания, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
возможность получения информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг через интернет-сайт;
получение информации об услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и на Портале государственных и муниципальных услуг Самарской области (uslugi.samregion.ru);
возможность  предоставления документов, имеющих отношение к заявлению, подтверждающих обстоятельства, отраженные в заявлении, в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru)  или Портал государственных и муниципальных услуг Самарской области (uslugi.samregion.ru);
возможность получения заявителем оперативной информации о ходе рассмотрения заявления посредством телефонной связи.
2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
соблюдение специалистами  сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на действия (бездействие) специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме устанавливаются соответствующими нормативными правовыми актами.

При предоставлении услуги в электронной форме осуществляется подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для оказания услуги, и прием таких заявлений и документов с использованием информационно-технологической и коммуникационных инфраструктуры, в том числе портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

Блок - схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему административному регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Самарской области. Состав административных процедур, предоставляемых в электронном виде, а также действий заявителя по получению информации о предоставлении услуги в электронном виде определяются в соответствии с содержанием этапов перехода на предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги;

- проверка качества составления и оформления описей дел, исторических справок (или дополнений к историческим справкам);

- направление описей дел постоянного хранения организаций – источников комплектования архивного отдела на согласование экспертно-проверочной комиссии управления государственной архивной службы Самарской области;

- прием документов на хранение в архивный отдел.

3.1. Прием и регистрация письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в архивный отдел заявления от физического или юридического лица, либо уполномоченного ими лица лично, или посредством почтовой связи.

Должностными лицами, ответственным за прием и регистрацию заявления, являются специалисты отдела.

Максимальное   время    выполнения    административной    процедуры

составляет 15 минут.

Критерием принятия решения является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и соответствующих документов.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления и документов в журнале  регистрации входящих документов.

3.2. Анализ документов, предоставленных получателем муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов в архивный отдел для проверки.

Должностным лицом, ответственным за процедуру анализа документов, является начальник архивного отдела.

Максимальное время выполнения административной процедуры составляет 30 рабочих дней.

Критерием принятия решения является определение возможности принятия документов на архивное хранение и соответствие документов установленным требованиям.

Результатом выполнения административной процедуры является проверка их физического, санитарно-гигиенического, технического состояния, а также проверка страховых копий на особо ценные документы и уникальные документы и проверка комплектности учетных документов.

В случае предоставления неполного пакета документов или неправильно оформленных документов получатель муниципальной услуги информируется (лично, почтовым отправлением, по электронной почте, по телефону) о переносе срока рассмотрения заявления до представления всех необходимых документов или надлежащего их оформления.

Электронные документы принимаются на хранение в сопровождении программных средств, позволяющих их воспроизвести, с необходимым комплектом сопроводительной документации.

Внеплановый прием архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, осуществляется в случае ликвидации источника комплектования и отсутствия его правопреемника или в случае угрозы сохранности архивных документов. Внеплановый прием архивных документов осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и на основании договора между ликвидационной комиссией (ликвидатором) и архивом. При этом ликвидационная комиссия (ликвидатор) организует их упорядочение в установленном порядке.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по анализу документов является заключение по качеству документов, поступающих на хранение в архивный отдел. Данный документ составляется  начальником архивного отдела и содержит информацию о соответствии поступающих на хранение документов установленным требованиям.

3.3. Проверка качества составления и оформления описи дел, исторической справки (или дополнения к исторической справке).

Основанием для начала административной процедуры является обращение получателя муниципальной услуги о направлении в архивный отдел описи дел, исторической справки (или дополнения к исторической справке) для согласования.

Должностным лицом, ответственным за проверку качества составления и оформления описей дел, является начальник архивного отдела.

Максимальное время выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Критерием принятия решения является определение соответствия составления и оформления описи дел, исторической справки (или дополнения к исторической справке) стандартам качества.

Результатом выполнения административной процедуры является определение качества составления описей дел, исторической справки (или дополнения к исторической справке).

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является заключение по качеству составления описи, исторической справки (или дополнения к исторической справке). Данный документ составляется начальником архивного отдела и содержит информацию о соответствии поступающих на хранение документов установленным требованиям.

3.4.       Направление архивным отделом описи дел постоянного хранения, исторической справки (или дополнения к исторической справке) организаций – источников комплектования на согласование экспертно-проверочной комиссии управления государственной архивной службы Самарской области (далее – ЭПК).

Основанием для начала административной процедуры является заключение по качеству составления описи, исторической справки (или дополнения к исторической справке).

Должностным лицом, ответственным за направление описей на ЭПК, является начальник архивного отдела.

Максимальное время выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Критерием принятия решения является определение возможности направления описи на ЭПК.

Результатом выполнения административной процедуры является заключение ЭПК по качеству описей, исторических справок (или дополнения к исторической справке).

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является протокол ЭПК о согласовании описи, исторической справки (или дополнения к исторической справке).

3.5. Прием документов на хранение в архивный отдел.

Основанием для начала административной процедуры является заявление от физического или юридического лица либо уполномоченного ими лица.

Должностным лицом, ответственным за прием документов на хранение, является начальник архивного отдела.

Максимальное время выполнения административной процедуры составляет 30 рабочих дней.

Критерием принятия решения является определение возможности принятия документов на хранение.

Результатом выполнения административной процедуры является прием документов на хранение.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является составление начальником архивного отдела акта приема-передачи документов на хранение.

В акте указывается:

название организации либо Ф.И.О. физического лица – получателя муниципальной услуги;

основание сдачи документов в архив;

название и номера описей дел, исторических справок, принимаемых 
на хранение, крайние даты;

количество экземпляров описей, исторических справок;

количество дел в описи.

Акт приема-передачи подписывается обеими сторонами и утверждается начальником архивного отдела и получателем муниципальной услуги либо уполномоченным им лицом в двух экземплярах. Один экземпляр акта остается в архивном отделе, второй экземпляр выдается получателю муниципальной услуги.

Муниципальная услуга считается оказанной, если документы приняты на хранение в архивный отдел.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

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

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

Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в администрации городского округа Кинель.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 

4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие Интернет - адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, радио-, теле-, видеопрограмм, кинохроникальных программ).

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

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

1) решение об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

2) нарушение сроков исполнения обращения (запроса);

3) некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

4) некомпетентная консультация, данная должностными лицами.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.

Отказ в рассмотрении жалобы либо приостановление её рассмотрения может быть по причине:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

2) если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

3) если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде.

4) при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица учреждения, предоставляющего услугу, проводят личный прием получателей услуги (их представителей), которым выдано уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Личный прием проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.

В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жалобы.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение:

- письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, где должны быть указаны причины , послужившие для отказа;

- документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.

5.6. Вышестоящие органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба заявителя на действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, подается на имя Главы администрации городского округа Кинель. 

Прием заявителей Главой администрации городского округа Кинель  и его заместителем проводятся в соответствии с графиком работы администрации городского округа Кинель (пункт 1.2.1 настоящего Регламента). 

Жалоба заявителя на действия (бездействия) администрации городского округа Кинель в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, подается в Кинельскую межрайонную прокуратуру. 
5.7. Сроки рассмотрения жалобы не должны превышать тридцати дней с момента ее регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, Главой администрации городского округа Кинель допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
По результатам досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги, либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги.

Приложение № 1 
к административному регламенту
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