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Приложение 1






к Административному регламенту







предоставления муниципальной 

услуги  по  организации рассмотрения и 





исполнения обращений, жалоб и запросов 




российских граждан, связанной с         





реализацией конституционных прав 

граждан
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги










          нет                                                                                                                  да












Приложение 2






к Административному регламенту







предоставления муниципальной 

услуги  по  организации рассмотрения и 





исполнения обращений, жалоб и запросов 




российских граждан, связанной с         





реализацией конституционных прав 

граждан
Образец запроса

Заведующему архивным отделом
администрации города – курорта
Кисловодска

Фамилия, имя, отчество заявителя, 

почтовый адрес,
адрес электронной почты (e-mail),
контактные телефоны

Заявление

Прошу предоставить сведения/информацию (указать содержание запроса и хронологические рамки необходимых сведений). 
дата составления                                                                        подпись заявителя

Управляющий делами администрации

города-курорта Кисловодска





          Г.Л. Рубцова

Заведующий архивным отделом

администрации города-курорта Кисловодска


      И.А. Васильева
Запрос 





Начало предоставления муниципальной услуги: 


поступление в архивный отдел запроса 





Регистрация и направление запроса 


заведующему отделом, и.о. заведующего отделом





Направление запроса исполнителю





Анализ исполнителем поступившего запроса.


Принятие решения о возможности исполнения запроса





Уведомление заявителя о необходимости уточнения или предоставления дополнительных сведений





Направление запросов в иные архивы или организации





Получение отделом сведений из иных  архивов или организаций





Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой информации





Подготовка и направление ответа заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено





Предоставление муниципальной услуги завершено








