АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  «ВЫДРИНСКОЕ»

КАБАНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ  БУРЯТИЯ

Адрес: РБ, Кабанский район, с. Выдрино, ул. Школьная 4-а

Тел/факс 93-3-97

<vidrino@kabansk.ru>

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25 октября 2012 г.                                                                            № 41
«Об утверждении    проекта    административного

регламента по  предоставлению  муниципальной 

услуги   «Выдача заверенных  документов»  копий 
  
Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» Уставом МО СП «Выдринское», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной «Выдача заверенных  документов»  (прилагается).
  копий 
               2. Опубликовать текст Административного регламента, утвержденного пунктом 1 настоящего постановления, на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район».

   
 3. Назначить ответственного за предоставление услуги заместителя Главы МО СП «Выдринское» И.В. Руденко         
          4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  Главу администрации МО СП «Выдринское».

Глава МО СП «Выдринское»                            

Н.С. Беликова
УТВЕРЖДЕН 
Постановлением Администрации

МО СП «Выдринское»

                                                                            от 25 октября 2012 года  № 41    

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ  
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных » документов   копий 
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования муниципальной услуги
 (далее – муниципальная услуга).
 документов   копий  процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче заверенных  административные ) определяет сроки и последовательность действий ( регламент   Административный » (далее –  документов   копий  по предоставлению муниципальной услуги администрации муниципального образования сельского поселения «Выдринское» (далее - администрация) «Выдача заверенных  регламент   Административный 
 1.2. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию Выдринского  (далее – заявители). документов   копий  за предоставлением им заверенных  поселения   сельского 
1.3. Показатели доступности качества предоставления муниципальной услуги.
1.3.1.Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной услуги доступна для всех граждан.

1.3.2Соблюдение сроков предоставления данной муниципальной услуги, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

1.3.3.Полнота предоставления данной муниципальной услуги в соответствии с требованиями административного регламента.

1.3.4. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

1.3.5.  Документы, указанные в подразделе пункта 2.6. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

1.3.6.  Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу Администрации. 

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

1.3.7. Место нахождения Администрации: 

Почтовый адрес: 671210 РБ, Кабанский район, с. Выдрино, ул. Школьная, 4а

1.3.8. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам  услуги должностными лицами Администрации.
 муниципальной   предоставления 
	Понедельник
	8.00-17.00, перерыв 12-13.00

	Вторник
	8.00-17.00, перерыв 12-13.00

	Среда
	8.00-17.00, перерыв 12-13.00

	Четверг
	8.00-17.00, перерыв 12-13.00

	Пятница
	не приемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

 Справочные телефоны:

Глава Администрации  поселения:
 сельского 
8 (30138) 93-3-97;

Телефон специалиста Администрации, предоставляющего услугу: 

8(30138) 93- 5-64
Адрес электронной почты: «vidrino@kabansk.org»         
1.3.9.  услуги представляется:
 муниципальной   предоставления  о порядке  Информация 
- непосредственно специалистами Администрации при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи  электронной почты;
 и 
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой .
 информации 
1.3.10. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой ;
 информации 
- четкость изложения ;
 информации 
- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой ;
 информации 
- удобство и доступность получения ;
 информации 
- оперативность .
 информации   предоставления 
Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, контактных координатах Администрации (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет") и справочных телефонах структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в приложении 1 к Административному регламенту. 

График проведения консультаций приведен в приложении 1 к Административному регламенту.

Индивидуальное консультирование лично

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

 Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением государственной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации и на Портале.

Консультирование путем публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации, в средствах массовой информации.

Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации с привлечением средств массовой информации.

Должностные лица подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- наименование структурного подразделения - исполнителя;

- номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

 На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте www.kabansk.orghttp:// 
 и извлечения на информационных стендах);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

 На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления государственной услуги;

- адреса электронной почты Администрации и их структурных подразделений;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

На Портале размещается информация:

- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении  № 3 к Административному регламенту.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Покровского сельского поселения:

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Покровского сельского . 
 поселения 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2. 1.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией.   муниципального образования сельского поселения «Выдринское»
2.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации ;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

- Устав МО СП «Выдринское» от 26 июня 2008 года  №  126-32-С (обнародован в установленном порядке).

2.3. Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о выдаче заверенных ;
 документов   копий  – выдача заверенных  документов   копий 
- в случае принятия решения об отказе в выдаче заверенных  с указанием причин такого отказа.
 документов   копий  об отказе в выдаче заверенных  – письменное уведомление администрации  документов   копий 
2.4. Перечень , необходимых для получения заявителями муниципальной услуги документов 
Заявители представляют специалисту администрации ). 
 регламента   Административного  (далее – Заявление) (Приложение 2 настоящего  документа   копии  заявление о предоставлении заверенной 
В Заявлении указывается полное наименование  которого запрашивает заявитель; причина обращения заявителя; паспортные данные заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя; реквизиты заявителя - юридические лица, подпись и дата.
 копию ,  документа 
Муниципальная услуга предоставляется заявителям в случае:

а) правильного составления Заявления (Приложение 2 настоящего );
 регламента   Административного 
б) обращения заявителей о выдаче заверенной , разработанных администрацией в отношении данных заявителей.
 документов   копии 
2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- ненадлежащее оформление Заявления (пункт 2.4. настоящего );
 регламента   Административного 
- обращение заявителей о выдаче заверенной , не затрагивающих его права и свободы.
 документов   копии 
2.6. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги
Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан специалисту администрации Выдринского.
 регламента   Административного  (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги физического лица, либо индивидуального предпринимателя, юридического лица), указанных в пункте 2.1.2. настоящего  поселения   сельского 
Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления .
 документов 
2.7. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
Специалист принимает от заявителей Заявление для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.4. настоящего .
 регламента   Административного 
Время ожидания заявителей при подаче/получении  для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. документов 
Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Выдача заверенной  должна быть осуществлена в течение трёх рабочих дней со дня подачи заявителем Заявления.
 документа   копии 
2.8.Размер платы, взимаемой с заявителя, при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги по выдаче заверенных  является бесплатной муниципальной услугой.
 документов   копий 
III.  процедуры Административные 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (Приложение 3 настоящего ). регламента   Административного 
3.1.1. Первичный приём  от заявителей документов 
Специалист производит прием Заявления лично от заявителей, либо от имени заявителей Заявление может быть представлено уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных . 
 документов 
При подготовке Заявления, представляемого специалисту администрации не допускается применение факсимильных подписей.

При приеме заявления о выдаче заверенной , удостоверяющий личность (паспорт); заявитель – юридическое лицо - в обязательном порядке должен представить Заявление, составленное на фирменном бланке, поставить подпись руководителя и печать организации.
 документ , разработанного администрацией в отношении данного заявителя, заявителю – индивидуальному предпринимателю и заявителю – физическому лицу необходимо представить  документа   копии 
Специалист проверяет срок действия , удостоверяющего личность, данным, указанным в Заявлении. 
 документа , даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных  документ , удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем  документа 
При приеме Заявления специалист осуществляет его проверку на соответствие пунктам 2.4. настоящего .
 регламента   Административного 
При приеме Заявления проставляется номер входящей корреспонденции администрации.
При установлении фактов несоответствия Заявления требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в Заявлении и предлагает принять меры по их устранению. 

Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, но заявитель настаивает на его представлении, специалист после регистрации Заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении Заявления, которое подписывается главой администрации. 

Заявитель может направить Заявление по почте. Специалист при получении отправления осуществляет проверку Заявления на соответствие с пунктом 2.4. настоящего . Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, специалист в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой администрации. регламента   Административного 
3.1.2. Рассмотрение Заявления
После регистрации у специалиста администрации заявление направляется на рассмотрение главе администрации.
В случае обращения заявителя с заявлением о выдаче заверенной  для рассмотрения направляется главе администрации. Глава администрации в течение рабочего дня со дня регистрации Заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту администрации. 
, разработанного в отношении данного заявителя, Заявление после регистрации специалистом по работе с населением администрации  документа   копии 
В случае обращения заявителя с заявлением о выдаче заверенной .
 документ , разработанного администрацией в отношении данного заявителя, глава администрации в течение рабочего дня со дня регистрации Заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту , кем был разработан данный  документа   копии 
Специалист рассматривает Заявление самостоятельно 

В ходе рассмотрения Заявления специалист осуществляет его проверку на соответствие пункту 2.4. настоящего  в течение рабочего дня со дня получения от главы администрации. регламента   Административного 
3.1.3. Выдача заверенной  документа   копии 
В случае соответствия Заявления пункту 2.4. настоящего , заверяет его подписью главы и печатью администрации, после чего выдает заявителю.
 документа  запрашиваемого  копию  специалист готовит  регламента   Административного 
В случае соответствия Заявления пункту 2.4. настоящего , удостоверяющего личность (паспорт).
 документа  выдается специалистом заявителю при представлении  документа   копия . Заверенная , заверяет его подписью главы, печатью документа  запрашиваемого  копию , готовит  документ , разработанного администрацией в  отношении данного заявителя, специалист , кем был разработан данный  документа   копии  при обращения заявителя с заявлением о выдаче заверенной  регламента   Административного 
При получении заверенной  заявитель ставит дату и подпись о получении на Заявлении, которое остается у специалиста.
 документа   копии 
3.1.4. Основания для отказа в выдаче заверенных  документов   копий 
Основаниями для отказа в выдаче заверенных  являются:
 документов   копий 
- ненадлежащее оформление Заявления (пункт 2.4. настоящего );
 регламента   Административного 
- обращение заявителей о выдаче заверенной , не затрагивающих его права и свободы.
 документов   копии 
В случае не соответствия Заявления пункту 2.4. настоящего .
 документов   копий  специалист в течение двух рабочих дней со дня получения от главы администрации подготавливает письменное уведомление администрации об отказе в выдаче заверенных  регламента   Административного 
В случае не соответствия Заявления пункту 2.4. настоящего .
 документов   копий , подготавливает письменное уведомление администрации об отказе в выдаче заверенных , разработанного администрацией в отношении данного заявителя, специалист, в течение двух рабочих дней со дня получения от главы администрации документа   копии  при обращения заявителя с заявлением о выдаче заверенной  регламента   Административного 
Письменное уведомление администрации  должно содержать основания для отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
 документов   копий  об отказе в выдаче заверенных 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется Главой администрации.

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1.Специалист, ответственный за прием и ввод документов в базу данных, несет персональную ответственность за:

полноту, качество и достоверность принятых документов и введенной информации о заявителе в базу данных.

4.3. Контроль за предоставление муниципальной услуги осуществляет Глава администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и  Республики Бурятия. По результатам проверок Глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в год.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов Администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги можно привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается Главой администрации. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 27 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ « О муниципальной службе в Российской Федерации».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности специалистов Администрации осуществляет Глава администрации.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

специалистов администрации - Главе администрации;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалистов Администрации в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 4,5 к настоящему Административному регламенту).

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Специалисты  Администрации проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 1.3.8. настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 1.3.8. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю. 

5.9. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе  услуги, действия или бездействие лиц комитета, в судебном порядке.
 муниципальной   предоставления 
5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав  законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
 и 
по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.6.3. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт  услугу (в случае его наличия).
 муниципальную  по электронной почте органов, предоставляющих  и 
5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую :
 информацию 
фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя  законные интересы заявителя;
 и ), решение, действие (бездействие) которого нарушает права  информации  отчество специалиста (при наличии  и 
суть нарушенных прав  законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
 и 
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение №1
к  регламенту   Административному 
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача заверенных »
 документов   копий 
Администрация муниципального образования городское поселение «Выдринское» Кабанского района Республики Бурятия

	Почтовый адрес:    
	671247, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Выдрино, ул. Школьная, 4а

	Телефон:        
	8(30138) 93-3-95                 

	Факс:         
	8(30138) 93-3-97                

	Секретарь:      
	8(30138) 93-3-97                 

	E-mail:        
	 vidrino@kabansk.org                


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

Понедельник       с 8-00 часов до 17-00 часов

Вторник               с 8-00  часов до 17-00 часов

Среда                   с 8-00  часов до 17-00 часов

Четверг                с 8-00 часов до 17-00 часов

Пятница               с 8-00  часов до 16-00 часов

Суббота               Выходной день

Воскресенье        Выходной день.

Перерыв на обед с 12 часов до 13 часов.

Приложение №2
к  регламенту   Административному 
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача заверенных »
 документов   копий 
       Главе администрации 

                                                                                        муниципального образования 

                                                                           сельского поселения 
                                                                    Н. С. Беликовой
1. От заявителя ______________________      
2. ___________________________________                
                                            Адрес проживания_____________________

_____________________________________
Заявление.

Прошу предоставить заверенную  ______________________________________________________________________ копию 
(наименование )
 документа 
для __________________________________________________________________.

_____________________                            _________________________________

         (подпись заявителя)                                   (фамилия, имя, отчество заявителя) 

«___»___________20__г.

Приложение №3
к  регламенту   Административному 
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача заверенных  документов»  копий 
БЛОК – СХЕМА
по предоставлению муниципальной услуги
«ВЫДАЧА ЗАВЕРЕННЫХ » ДОКУМЕНТОВ   КОПИЙ 










Приложение №4
к  регламенту   Административному 
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача заверенных  документов»  копий 
ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ОМСУ
__________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________                ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ N ____ Наименование __________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения ОМСУ)

Жалоба
* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица________________________________________________________________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: ____________________________________________________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф..О. руководителя юридического лица __________________________________________________________________
 И 
* на действия (бездействие):

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение №5
к  регламенту   Административному 
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача заверенных  документов»  копий 
ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ 

(наименование ОМСУ) ____________________________________________________________________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  ОРГАНА
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: ____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

____________________________________________________________________________________________________________________________________

действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

____________________________________________________________________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.___________________________________________________________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу_____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________ _________________ _______________________

(должность лица уполномоченного, (подпись) (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Обращение заинтересованного лица








Приём и регистрация заявления








Рассмотрение представленных � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?text=%D0%90%D0%B4%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%80%D0%B5%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%97%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BA%D0%BE%D0%BF%D0%B8%D0%B9%20%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%20-%20%D1%81%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B5%20%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%B5%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5&url=http%3A%2F%2Fwww.volganet.ru%2Fservices%2Fdocument1.jsp%3Fid%3D3400000010000303790&fmode=envelope&lr=63&l10n=ru&mime=docx&sign=7837789004962bacad7eee5396f77a83&keyno=0" \l "YANDEX_284" �� документов � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?text=%D0%90%D0%B4%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%80%D0%B5%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%97%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BA%D0%BE%D0%BF%D0%B8%D0%B9%20%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%20-%20%D1%81%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B5%20%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%B5%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5&url=http%3A%2F%2Fwww.volganet.ru%2Fservices%2Fdocument1.jsp%3Fid%3D3400000010000303790&fmode=envelope&lr=63&l10n=ru&mime=docx&sign=7837789004962bacad7eee5396f77a83&keyno=0" \l "YANDEX_286" ��








Выдача заверенной � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?text=%D0%90%D0%B4%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%80%D0%B5%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%97%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BA%D0%BE%D0%BF%D0%B8%D0%B9%20%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%20-%20%D1%81%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B5%20%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%B5%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5&url=http%3A%2F%2Fwww.volganet.ru%2Fservices%2Fdocument1.jsp%3Fid%3D3400000010000303790&fmode=envelope&lr=63&l10n=ru&mime=docx&sign=7837789004962bacad7eee5396f77a83&keyno=0" \l "YANDEX_275" �� копии � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?text=%D0%90%D0%B4%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%80%D0%B5%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%97%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BA%D0%BE%D0%BF%D0%B8%D0%B9%20%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%20-%20%D1%81%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B5%20%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%B5%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5&url=http%3A%2F%2Fwww.volganet.ru%2Fservices%2Fdocument1.jsp%3Fid%3D3400000010000303790&fmode=envelope&lr=63&l10n=ru&mime=docx&sign=7837789004962bacad7eee5396f77a83&keyno=0" \l "YANDEX_277" �� � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?text=%D0%90%D0%B4%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%80%D0%B5%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%97%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BA%D0%BE%D0%BF%D0%B8%D0%B9%20%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%20-%20%D1%81%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B5%20%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%B5%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5&url=http%3A%2F%2Fwww.volganet.ru%2Fservices%2Fdocument1.jsp%3Fid%3D3400000010000303790&fmode=envelope&lr=63&l10n=ru&mime=docx&sign=7837789004962bacad7eee5396f77a83&keyno=0" \l "YANDEX_276" �� документа � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?text=%D0%90%D0%B4%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%80%D0%B5%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%97%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BA%D0%BE%D0%BF%D0%B8%D0%B9%20%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%20-%20%D1%81%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B5%20%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%B5%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5&url=http%3A%2F%2Fwww.volganet.ru%2Fservices%2Fdocument1.jsp%3Fid%3D3400000010000303790&fmode=envelope&lr=63&l10n=ru&mime=docx&sign=7837789004962bacad7eee5396f77a83&keyno=0" \l "YANDEX_278" �� заявителю,








ДА





НЕТ





Письменное уведомление об отказе в выдаче заверенной � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?text=%D0%90%D0%B4%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%80%D0%B5%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%97%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BA%D0%BE%D0%BF%D0%B8%D0%B9%20%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%20-%20%D1%81%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B5%20%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%B5%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5&url=http%3A%2F%2Fwww.volganet.ru%2Fservices%2Fdocument1.jsp%3Fid%3D3400000010000303790&fmode=envelope&lr=63&l10n=ru&mime=docx&sign=7837789004962bacad7eee5396f77a83&keyno=0" \l "YANDEX_279" �� копии � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?text=%D0%90%D0%B4%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%80%D0%B5%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%97%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BA%D0%BE%D0%BF%D0%B8%D0%B9%20%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%20-%20%D1%81%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B5%20%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%B5%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5&url=http%3A%2F%2Fwww.volganet.ru%2Fservices%2Fdocument1.jsp%3Fid%3D3400000010000303790&fmode=envelope&lr=63&l10n=ru&mime=docx&sign=7837789004962bacad7eee5396f77a83&keyno=0" \l "YANDEX_281" �� � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?text=%D0%90%D0%B4%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%80%D0%B5%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%97%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BA%D0%BE%D0%BF%D0%B8%D0%B9%20%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%20-%20%D1%81%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B5%20%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%B5%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5&url=http%3A%2F%2Fwww.volganet.ru%2Fservices%2Fdocument1.jsp%3Fid%3D3400000010000303790&fmode=envelope&lr=63&l10n=ru&mime=docx&sign=7837789004962bacad7eee5396f77a83&keyno=0" \l "YANDEX_280" �� документа � HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?text=%D0%90%D0%B4%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%80%D0%B5%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%20%D0%97%D0%B0%D0%B2%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BA%D0%BE%D0%BF%D0%B8%D0%B9%20%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%B2%20-%20%D1%81%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D0%BA%D0%BE%D0%B5%20%20%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%B5%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5&url=http%3A%2F%2Fwww.volganet.ru%2Fservices%2Fdocument1.jsp%3Fid%3D3400000010000303790&fmode=envelope&lr=63&l10n=ru&mime=docx&sign=7837789004962bacad7eee5396f77a83&keyno=0" \l "YANDEX_282" ��














