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	АДМИНИСТРАЦИЯ РАЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ЗЕМЕТЧИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	



	от
	 12.08.2025
	№  
	48

	 
с. Раево





Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района
 Пензенской области»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлениями Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области от 14.07.2025 №38 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области», от  17.02.2023 №7  «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области», статьей 23 Устава сельского поселения Раевский сельсовет муниципального района Земетчинский район Пензенской области,

Администрация Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области».
2. Признать утратившими силу полностью или частично следующие постановления Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области (далее – постановление):
	2.1. постановление от 19.12.2013 № 32 «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района  Пензенской области  муниципальной услуги  «Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области»;
	2.2. пункт 1.9 постановления  от 30.06.2016 №29 «О  внесении изменений в Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг »;
	2.3. пункт 1.2 постановления  от 22.05.2017 №18 «О  внесении изменений в Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг »;
	2.4. пункт 1.2 постановления от 07.06.2018 №29 «О внесении изменений в некоторые постановления администрации Раевского сельсовета об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
	2.5. пункт 1.2 постановления от 07.06.2018 №30 «О внесении изменений в некоторые Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг администрацией Раевского сельсовета»;
	2.6. постановление от 03.12.2021 №66 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области», утвержденный постановлением администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области от 19.12.2013 №32 (с последующими изменениями)».
3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Раевские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации   Земетчинского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу:  https://zemetchino.pnzreg.ru/selsovety/raevskiy-selsovet/.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области

Глава Администрации Раевского сельсовета 
Земетчинского района 
Пензенской области                                                                  А.М. Сурков       

















Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 
Раевского сельсовета 
Земетчинского района 
Пензенской области
от 12.08.2025 № 48


Административный регламент
[bookmark: _Toc136151950][bookmark: _Toc136239795][bookmark: _Toc136321769][bookmark: _Toc136666921]предоставления Администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области»

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1.1. [bookmark: _GoBack]Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий при предоставлении Администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области», осуществляемой по заявлению юридического и физического лица (далее – Административный регламент, регламент).

Круг заявителей

1.2. Заявителями являются физические или юридические лица, обратившиеся в администрацию Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области за предоставлением информации. Заявителями могут также быть общественные объединения, государственные органы, органы местного самоуправления, осуществляющие поиск указанной информации в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (далее – заявители).
1.3. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2 Административного регламента, заявления и документы, предусмотренные Административным регламентом, могут подаваться (представляться) лицами, полномочия которых установлены учредительными документами юридического лица или доверенностью.
 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области».
Краткое наименование муниципальной услуги отсутствует.

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области.

Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление заявителю по запросу информации о деятельности администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области;
- ответ, в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении указанной информации.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления заявителя.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.5. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет (представляет) в администрацию:
- письменный запрос (приложение № 2 к регламенту).
В запросе должны быть указаны:
- фамилия, имя, отчество физического лица;
- почтовый адрес, адрес электронной почты либо номер факса, по которому должен быть направлен ответ;
- наименование юридического лица и адрес его места нахождения;
- подпись заявителя, дата.
В запросе допускается указание предпочтительного способа получения заявителем информации. При отсутствии в запросе указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.
Заявитель может подать запрос для предоставления муниципальной услуги, следующими способами:
а) лично на бумажном носителе по местонахождению Администрации;
б) на бумажном носителе посредством почтовой связи по местонахождению Администрации;
в) на бумажном носителе через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии;
г) в форме электронного документа в личном кабинете путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и (или) посредством модуля Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (далее – Модуль) в соответствии с нормативными правовыми актами Пензенской области (далее при совместном упоминании – Порталы);
- официального сайта Администрации (при наличии технической возможности),
- официальной электронной почты Администрации.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- наличие в запросе исправлений, повреждений, ошибок и описок, не позволяющих однозначно установить его содержание.
- если в запросе не указано наименования юридического лица, фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя (для физического лица), подписи руководителя юридического лица, личной подписи физического лица.
- если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя будет выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - ФЗ № 63-ФЗ) условий признания ее действительности.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставления муниципальной услуги 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- запрашиваемая информация не относится к деятельности администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области;
- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
- в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых администрацией, проведении анализа деятельности администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос заявителя;
- запрашиваемая информация опубликована в средствах массовой информации или размещена в сети Интернет.
2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, или МФЦ

2.9. Время ожидания в очереди не должно превышать:
- при подаче заявления и (или) документов - 15 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут;
- и 20 минут – в МФЦ с момента запроса номера очереди в системе электронной очереди.

Срок регистрации заявления заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги

2.10. Регистрация заявления осуществляется в день поступления с присвоением входящего номера и указанием даты получения.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.
Регистрация заявления заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа, с использованием Модуля осуществляется в автоматическом режиме.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.11. Здания, в которых располагаются помещения Администрации, МФЦ, должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников). которые оборудуются:
- Информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию:
1) выписки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность уполномоченных органов по предоставлению муниципальной услуги, и Административного регламента;
2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) образец заполнения заявления;
4) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их муниципальных служащих.
- Стульями и столами для возможности оформления документов.
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.
Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.
При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) специалистов Администрации, МФЦ из помещения.
Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации, МФЦ.
Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Специалисты Администрации, МФЦ оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Специалисты Администрации, МФЦ обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12. Показателями качества и доступности муниципальной услуги, в том числе доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления услуги, являются:
- предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме или в МФЦ;
- транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
- доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги (в случае если установлены платежи);
- удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги.
В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистами Администрации, МФЦ:
- при подаче документов для получения муниципальной услуги;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
 
2.13. Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется Многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления в Администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, при личном обращении заявителя.
Администрация обязана представить в полном объеме предусмотренную Административным регламентом информацию МФЦ для ее размещения в месте, отведенном для информирования заявителей.
2.14. В случае направления заявления посредством порталов формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на порталах без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. Представление копии документа, удостоверяющего личность заявителя, в виде электронного образа такого документа не требуется. 
Электронные образы документов, представляемые с заявлением, направляются в виде файлов в одном из форматов: DOC, DOCX, ODT, XLS, XLSX, ODS, XML, PDF, JPG, JPEG. Электронные образы документов, представляемые с заявлением, заверяются электронной подписью лица, которое в соответствии с федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами наделено полномочиями на создание и подписание таких документов. 
Качество представляемых электронных документов (электронных образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа. 
Подписание электронных документов осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с изменениями) и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями) (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ). 
Установление личности заявителя (представителя) осуществляется в администрации, МФЦ, в том числе в случае подачи запроса через порталы: 
1) посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 
2) посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (использование указанного способа установления личности возможно после внедрения в МФЦ соответствующих информационных систем, обеспечивающих возможность реализации требований подпункта 2.1 пункта 4 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ). 
В случае направления заявления посредством порталов сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в ЕСИА.
Оказание муниципальной услуги в электронном виде обеспечивается при наличии технической возможности.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):
- прием и регистрация запроса – в течение 1 (одного) рабочего дня;
- визирование запроса главой администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области – в течение 3 (трех) рабочих дней;
- рассмотрение запроса, подготовка ответа заявителю – в течение 23 (двадцати трех) календарных дней;
- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в течение 3 (трех) рабочих дней;
- особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
- порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области запроса о предоставлении информации.
Специалист Администрации знакомится с содержанием запроса, проверяет его на соответствие требованиям, указанным в п. 2.5 настоящего регламента, регистрирует запрос согласно очередному порядковому номеру в журнале регистрации входящей корреспонденции, проставляет регистрационный номер и по просьбе заявителя осуществляет выдачу копии запроса, на которой делается отметка о дате поступления и ставится подпись специалиста, принявшего заявление.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в настоящем регламенте, специалист отказывает заявителю в приеме запроса.
Результатом административной процедуры является регистрация запроса либо отказ в приеме запроса.
В любое время с момента приема запроса на предоставление услуги, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона или личного посещения. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате запроса, выданном заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находится представленный им запрос.
После визирования запроса главой администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области, он передается специалисту для последующего исполнения.
Результатом выполнения административной процедуры является поступление завизированного запроса специалисту либо направление запроса в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, к полномочиям, которых отнесено предоставление запрашиваемой информации.
Специалист, которому поручено рассмотрение запроса, обеспечивает объективное и своевременное рассмотрение запроса и подготавливает проект письменного ответа заявителю по существу указанных в запросе вопросов.
При запросе информации о деятельности администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области, опубликованной в средствах массовой информации либо размещенной в сети Интернет, в ответе на запрос исполнитель может ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.
В случае если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен.
В случае если часть запрашиваемой информации относится к информации ограниченного доступа, а остальная информация является общедоступной, специалист предоставляет запрашиваемую информацию, за исключением информации ограниченного доступа.
Если запрос не относится к деятельности администрации, специалист в 7 календарных дней со дня регистрации запроса направляет его в соответствующий орган, к полномочиям которого отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в 7-дневный срок сообщается заявителю, направившему запрос.
Результатом административной процедуры является подготовка заявителю информации о деятельности администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области либо ответа, в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении указанной информации.
Максимальный срок указанного действия не должен превышать 23 календарных дня.
3.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. Направление ответа заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является подписанный главой администрацией ответ заявителю, содержащий информацию о деятельности администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области либо мотивированный отказ в предоставлении указанной информации.
Специалист регистрирует ответ в журнале исходящей корреспонденции и направляет ответ заявителю почтой, если заявитель не предпочел иной способ получения ответа.
3.4. Отказ в предоставлении услуги.
В случае наличия оснований, указанных в настоящем регламенте, специалист формирует на официальном бланке письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: _Toc136239825][bookmark: _Toc136321799][bookmark: _Toc136666951]3.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть поданы через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
Специалист МФЦ принимает от заявителя указанные документы, регистрирует их.
При приеме у заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист МФЦ проверяет правильность заполнения заявления в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации и комплектность документов.
При предоставлении заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, специалистом МФЦ выдается расписка в получении таких документов с указанием перечня и даты их получения.
Срок выполнения данного административного действия не более 30 минут.
Передачу и доставку заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из МФЦ в Администрацию осуществляет специалист МФЦ - курьер (далее курьер) не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Передача документов из МФЦ в Администрацию осуществляется курьером МФЦ лично под подпись с сопроводительным письмом и с описью документов. После проверки комплектности представленных документов второй экземпляр сопроводительного письма специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги, возвращает курьеру МФЦ с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи.
Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрирует заявление и приложенные к нему документы в установленном порядке в день передачи их курьером из МФЦ в Администрацию.
При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ Администрация обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня принятия такого решения, если иной способ получения не указан заявителем.
При выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги специалист МФЦ проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представителем заявителя. Заявителю выдается результат предоставления муниципальной услуги под подпись с указанием даты его получения.
В случае неявки заявителя в МФЦ в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня окончания срока получения результата предоставления муниципальной услуги, МФЦ курьером отправляет результат предоставления муниципальной услуги в Администрацию под подпись с сопроводительным письмом.
3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является получение Администрацией заявления об исправлении технической ошибки.
При обращении об исправлении технической ошибки заявитель представляет:
- заявление об исправлении технической ошибки;
- документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки, за исключением документов, подлежащих истребованию в порядке межведомственного взаимодействия, а также ответа Администрации, являющегося результатом оказания муниципальной услуги.
Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем лично или по почте в Администрацию или в электронной форме посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги, и передается ответственному исполнителю в установленном порядке.
Ответственный исполнитель проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Критерием принятия решения по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является наличие опечатки и (или) ошибки.
В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе ответственный исполнитель устраняет техническую ошибку путем подготовки нового ответа Администрации.
В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе ответственный исполнитель готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Ответственный исполнитель передает подготовленный Администрации, либо уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе на подпись главе Администрации.
Максимальный срок выполнения действия по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо подготовки уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе не может превышать 5 (пяти) рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении технической ошибки в Администрации.
Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:
а) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - ответ Администрации;
б) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
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Главе администрации
Раевского сельсовета
_____________________________
от ___________________________
(Ф.И.О. физического лица (при наличии),  ИП, наименование юрид.лица)
___________________________
______________________________
почтовый адрес______________________________________________
телефон______________________
e-mail_______________________

ЗАПРОС

Прошу Вас предоставить информацию о _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Приложение: _____________________________________________________________________
(перечень прилагаемых к заявлению документов)
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_______________________ ____________________________
(число, месяц, год) (личная подпись заявителя)
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