                                                                                    Утверждаю 
                                                               Секретарь городского совета
                                                                       ________________ В.И.Лютикова
                                                                       «      »                    2009 года
СТАНДАРТ

на получение административной услуги – выдача копий решений Керченского городского совета, не переданных на хранение в городской архив.
1. получатели административной услуги – юридическое или физическое лицо (заявитель), которое обратилось в городской совет.

2. перечень документов, необходимых для предоставления админуслуги:
для физического лица (его представителя)
- заявление на имя секретаря городского совета (установленной формы) с указанием  названия требуемого решения и для каких целей оно необходимо;
- доверенность на   представителя, получающего документ вместо физического лица;
- документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;

для юридического лица
- письмо на имя городского головы или секретаря городского совета  с указанием  названия требуемого решения и для каких целей оно необходимо;

3. состав  и последовательность действий получателя и административного органа, описание этапов предоставления услуги:
- заявление или письмо подается в городской совет;

- поданный документ регистрируется и передается на рассмотрение руководителя;
-с резолюцией руководителя документ передается в организационно-контрольный отдел для подготовки копии решения или отказа заявителю.
4. требования к сроку предоставления админуслуги, осуществления действий и принятия решений:  предоставление услуги оказывается в течение 10 дней с момента получения заявления.
5. исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении административной услуги:  
- запрос копии решения, принятого на другое лицо без  подтверждения необходимости получения его заявителем.
6. описание результата, который должен получить получатель: 
 выдача копии решения городского совета или письменный отказ.
7. информация о размере платы за предоставление административной услуги:  услуга предоставляется бесплатно.
8. требования к должностным лицам, которые непосредственно обеспечивают предоставление админуслуги, включая требования к их квалификации:   предоставление услуги обеспечивает специалист организационно-контрольного отдела.
9. требование к месту предоставления административной услуги с учетом его транспортной, пешеходной доступности и адрес нахождения административного органа: 98300, г. Керчь, ул.Кирова,17
подача писем юридическим лицом:    общий отдел (ком.213)
подача заявлений физическим лицом и получение копий решений:                             организационно-контрольный отдел ( ком.317)
10. режим работы административного органа:

 -    с 800  до 1700;
 -    перерыв с 1200  до 1300;
 -    выходные дни – суббота, воскресенье.

11. очередность предоставления административной услуги: -//-
12.  требования к информационному обеспечению получателя при обращении за получением и в ходе предоставления  административной услуги:  справки по телефону  2-11-93
13. особенности предоставления административной услуги лицам преклонного возраста, инвалидам и тому подобное:     - // -
14. порядок подачи , регистрации и рассмотрения жалоб на несоблюдение стандарта:   -//-
15. порядок исправления возможных недостатков предоставленной административной услуги и возмещения убытков получателю:  - // -
Нормативно-правовые акты, на основании которых разработан стандарт:
Закон Украины «О местном самоуправлении в Украине»

Закон Украины «Об обращении граждан Украины»
Начальник организационно –

контрольного отдела
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