Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива муниципального образования "Шоношское"

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива»

 

I. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
 

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации МО «Шоношское» при предоставлении муниципальной услуги на территории муниципального образования «Шоношское».

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Шоношское» (далее по тексту – администрация).

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

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) подготовка запрашиваемой информации либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача (направление) запрашиваемой информации либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги 
 

 Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) граждане (физические лица);

2) организации (юридические лица), обращающиеся на законных основаниях в администрацию (далее – заявители).

 От имени заявителей вправе выступать:

1) представитель физического лица (с нотариально заверенной доверенностью, удостоверяющей полномочия представителя),

2) представитель юридического лица в соответствии с требованиями законодательства РФ.

 

1.3. Требования к порядку информирования о правилах  предоставления муниципальной услуги 
 

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

-по телефону 4-83-01;

-по электронной почте  shonosha@bk.ru;
-по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: пер.Северный, д.1, дер.Усть-Шоноша, Вельский р-н, Архангельская область, 165108
-при личном обращении заявителя: приём заявителей, осуществляется в приемные дни: понедельник-четверг, с 08.30 ч. до 17.00 ч., пятница с 08.30 ч. до 15.30 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00, ч в администрации МО «Шоношское»;  

-сети Интернет  на официальном сайте Вельский муниципальный район;

- на  Архангельском  региональном  портале  государственных  и  муниципальных услуг Едином портале государственных и муниципальных услуг: pgu.dvinaland.ru.

-в помещениях органа (на информационных стендах) .

 При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

а) сообщается следующая информация:

контактные данные администрации, предоставляющего муниципальную услугу (почтовый адрес, адрес официального сайта, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу, с заявителями;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

б) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника либо позвонившему лицу должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

В помещениях администрации, предоставляющей муниципальную услугу (на информационных стендах), размещается следующая информация:

а) о графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

б) справочные телефоны администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

в) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

г) текст настоящего Регламента;

д) образцы заполнения заявителями бланков документов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Общие положения 
 

Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива на территории  муниципального образования «Шоношское»».

Краткое наименование муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок и копий архивных документов».

 Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Шоношское».

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

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010      № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

- Федеральным законом от 2210.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Областным законом от 09.12.2005 № 135-8-ОЗ «Об архивном деле в Архангельской области»;

- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

- Уставом муниципального образования «Шоношское».

 

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

 Для исполнения запроса заявитель представляет в администрацию следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):

1) Запрос (заявление) в котором указываются: Ф.И.О. заявителя, адрес, номер телефона, а также иные сведения, необходимые для исполнения запроса.

Так, для получения архивных справок:

- о рождении, браке, разводе, смерти необходимы сведения о месте и времени регистрации рождения, брака, развода, смерти и т.п., а также фамилии, имена, отчества родителей (для справки о рождении);

- о выделении земельных участков необходимо указать название организации, выделившей земельный участок, название, дата, № документа, подтверждающего выделение земельного участка, Ф.И.О. гражданина кому выделен земельный участок;

- о стаже работы – название и адрес организации, время работы, в качестве кого работал;

- о восстановлении трудовой книжки – название и адрес организации, крайние даты работы, в качестве кого работал, участок, цех;

- о заработной плате – название и адрес организации, время работы, в качестве кого работал, участок, цех, табельный номер, за какой период необходимо дать сведения.

Примечания:

- для получения сведений по документам личного состава необходимо предъявить трудовую книжку или ее копию за запрашиваемый период;

- при обращении женщин, при любом типе запроса необходимо указывать все фамилии, под которыми они работали в запрашиваемый период;

- для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя (нотариально заверенная доверенность).

2) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

3) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель  заявителя (заявителей).

 

2.3. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

 Отказом в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие основания:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей;

2) заявитель представил неполный комплект документов;

3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям;

4) отсутствие документов в муниципальном архиве по запрашиваемой тематике;

5) ограничение доступа к документам, отнесенным к государственной тайне;

6) ограничение доступа к документам, содержащим конфиденциальную информацию;

7) ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные;

8) запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

 

2.4. Сроки при предоставлении муниципальной услуги 
 

 Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – до 3 рабочих дней, со дня поступления запроса заявителя;

2) запросы пользователей, исходя из их категории сложности, исполняются администрацией до 30 дней с момента их регистрации. Решением главы администрации этот срок может быть при необходимости продлен дополнительно на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя;

3) запросы, не относящиеся к составу документов, хранящихся в  муниципальном архиве (непрофильные запросы), в течение 5 рабочих дней с момента их  регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где необходимые документы находятся на хранении (с уведомлением об этом заявителя);

4) тематические запросы, поступившие от органов государственной власти, связанные с исполнением ими своих функций, рассматриваются во внеочередном порядке в установленные законодательством сроки или в сроки, согласованные с заявителем.

 Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 30 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 10 минут.

 Срок предоставления муниципальной услуги – до 30 дней, со дня регистрации запроса заявителя.

 

2.5. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 

 Основаниями для принятия решения администрацией о приостановлении исполнения запроса являются:

1) отказ заявителя;

2) смерть заявителя;

3) запросы, которые поступили в администрацию и которые не могут быть исполнены, без предоставления дополнительных или уточняющих сведений, в течение 5 рабочих дней, с момента регистрации, возвращаются гражданам или организациям с указанием требования в предоставлении необходимых сведений для исполнения запроса.

 Основаниями для принятия решения администрацией об отказе в исполнении запроса являются:

1) выявление обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

2) отсутствие в муниципальном архиве запрашиваемых документов.

 

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
 

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 

2.7. Результаты предоставления муниципальной услуги 
 

 Выдача (направление) заявителю:

1) результата предоставления муниципальной услуги, которым может быть:

а)  архивная справка – документ муниципального архива, составленный на бланке администрации, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

б) архивная выписка – документ муниципального архива, составленный на бланке администрации, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящегося к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

в) архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

г)  ответ об отсутствии запрашиваемых сведений;

д) письмо о предоставлении дополнительных сведений;

е) рекомендации о дальнейшем пути поиска необходимой информации;

либо

2) письма с мотивированным отказом о предоставлении информации.

 Архивная справка, архивная выписка или архивная копия, в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица, выдается ему под подпись при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего его личность; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки, архивной выписки или архивной копии расписывается на втором экземпляре документа, остающегося на хранении в архивном отделе, указывая дату ее получения. В остальных случаях архивная справка, архивная выписка или архивная копия высылается заявителю письмом по почте.

 

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
 

 Прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете администрации.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

 

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
 

 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих администрации и решений администрации.

 

III. Административные процедуры 
 

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

- прием и регистрация заявления (запроса) о предоставлении  архивных  справок,  архивных выписок,  копий   архивных  документов  администрацией муниципального образования «Шоношское»;
- рассмотрение  (исполнение)  заявления  (запроса); 

- предоставление архивных  справок,  архивных выписок,  копий   архивных  документов  администрацией муниципального образования «Шоношское»;  направление   заявителю  ответа   об   отказе в предоставлении указанных   документов либо  переадресация обращения в организации, учреждения по месту хранения документов.

3.2. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления (запроса) является предоставление в администрацию   муниципального образования «Шоношское» заявления  (запроса) лично или через уполномоченного представителя, либо получение заявления  (запроса) посредством почтовой или электронной связи.

При получении заявления   (запроса) специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию обращений,  в   день получения   заявления  (запроса) регистрирует его в журнале регистрации поступивших документов. 

Зарегистрированное заявление передается в день регистрации специалисту   администрации,  уполномоченному осуществлять его исполнение (специалисту, ответственному   за  ведение   архивного  фонда   поселения).

 Результатом административной процедуры является переданное на рассмотрение  (исполнение)  заявление  (запрос). 

3.3. Рассмотрение  (исполнение)  заявления  (запроса).

Основанием для административной процедуры является получение заявления (запроса)  специалистом  администрации,  уполномоченным  на   предоставление    муниципальной   услуги.  
 В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  предусмотренных  пунктом  2.5.   настоящего   регламента,  специалист  администрации,  уполномоченный   на  ведение    архивного  фонда  поселения,  подготавливает информацию (справку) об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин для отказа, и представляет ее на подпись  главе   администрации муниципального образования «Шоношское».

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  специалистом  администрации, уполномоченным на ведение архивного фонда администрации муниципального образования «Шоношское», в порядке очередности поступления заявления (запроса) на исполнение осуществляется:

- проверка наличия архивных документов для исполнения запроса по описи;

- полистный просмотр единиц хранения;

- выявление сведений в архивных документах по теме запроса;

- подготовка текста архивной справки, архивной выписки, копии  архивного   документа;

- регистрация архивной справки, архивной выписки, копии  архивного  документа.

Результат процедуры: оформленная архивная справка, архивная выписка,  копия  архивного  документа  либо  справка,  содержащая   отказ  в  предоставлении   указанных  документов, подписанная главой  администрации муниципального образования «Шоношское»,  либо  уведомление о  переадресации обращения в организации, учреждения по месту хранения документов.

3.4.  Архивная справка, архивная выписка, копия архивного  документа, подписанная главой администрации, заверяется печатью администрации муниципального образования «Шоношское».

В течение 1 рабочего дня со дня подписания главой администрации специалист  направляет архивную справку, архивную  выписку,  копию  архивного  документа  либо справку,  содержащую  отказ  в  предоставлении   указанных  документов, в письменном или электронном виде заявителю либо его представителю,  либо  выдает  указанные  документы заявителю при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, а  также  представителю  заявителя  при   предоставлении   соответствующих  подтверждающих  документов. 

Результатом выполнения административной процедуры является предоставление заявителю архивной справки, архивной  выписки,  копии  архивного  документа  либо  отказ  в  предоставлении   указанных  документов.

 

IV. Контроль по исполнению административного регламента 
 

1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль по соблюдению и исполнению положений настоящего административного Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется: 
главой администрации муниципального образования «Шоношское» либо его заместителем.
2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие решений, подготовку ответов муниципальными служащими. 
Проведение внеплановых проверок осуществляется на основании решения главы администрации муниципального образования «Шоношское» и в случае обращения заявителя. 
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, должностные лица, муниципальные служащие несут дисциплинарную и административную ответственность в случаях и порядке, предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 
 

Действия (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке. 
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию муниципального образования «Шоношское» жалобы (претензии). 
В жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего, решения и действие (бездействие) которых обжалуется;
- фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- излагается суть жалобы, обстоятельства обжалуемого решения и (или) действия (бездействия);
- основания (доводы), по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность. 
В жалобе указывается наименование должности, фамилия, имя и отчество должностных лиц, муниципальных служащих, действия (бездействия), решение которых обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц администрации муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении 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, настоящим Регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Регламентом;
7) отказ администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения являются: 
1) отсутствие обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;
2) подача жалобы (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени заявителя; 
3) получение документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе (претензии); 
4) установление факта, что заявитель уже неоднократно обращался с жалобой и ему были даны исчерпывающие письменные ответы по существу поставленных в жалобе вопросов и при условии, что в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 
5) в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
6) текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае подачи жалобы по основаниям, предусмотренных подпунктами 4,7 пункта 2 части пятой настоящего Регламента – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
Обжалование действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих осуществляется в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 
По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении и сообщает об этом заявителю в письменном виде. 
Решение должно быть мотивированным, содержать ссылки на законодательство, а также информацию о мерах по восстановлению нарушенных решениями и действиями (бездействиями) должностных лиц администрации муниципального образования 
«Шоношское» прав и законных интересов получателей муниципальной услуги.  
Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке имеет право лично, через своего представителя, почтовым отправлением либо с использованием сети Интернет направить жалобу (претензию) главе администрации муниципального образования «Шоношское». 
Глава администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (жалобы), в случае необходимости - с участием заинтересованного лица, направившего обращение. 
Заявитель имеет право на получение информации о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего муниципальную услугу. 
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