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Ножовское сельское поселение

Администрация поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10.01.2013



         с.Ножовка



№ 7
Об утверждении административного 

 регламента предоставления 

муниципальной услуги

 «Предоставление архивных справок, 
архивных выписок, копий архивных 
документов, копий правовых актов 
администрации сельского поселения  
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Пермского края от 08.11.2010 № 846-п «Об установлении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг v (исполнения государственных функций)», постановлением администрации  Ножовского сельского поселения  от 27.06.2012  № 69 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций   Ножовского сельского поселения», а также постановлением администрации  Ножовского сельского поселения от 14.08.2012 № 79 «Об утверждении перечня муниципальных услуг администрации Ножовского сельского поселения, требующих межведомственного или межуровневого взаимодействия» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения»
2.Обнародовать настоящее постановление в порядке, установленное    Уставом Ножовского сельского поселения.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на помощника главы администрации Бобылеву Н.А.

Глава поселения





Н.А.Долматова
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения»
Структура административного регламента:

I. Общие положения

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения»

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
IV. Формы контроля исполнения административного регламента
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрации Ножовского .сельского поселения    «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения» (далее – административный регламент, регламент) разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 №861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», Положением об архиве Администрации Ножовского сельского поселения  в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения открытости деятельности органов местного самоуправления в решении вопросов местного значения. 

Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения» (далее – муниципальная услуга, услуга).

1.1 Основные понятия, используемые в административном регламенте
Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также использование универсальной электронной карты, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. 

портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги;

архивный документ - материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства;

документы по личному составу - архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем;

архивный фонд - совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой;

архив - учреждение или структурное подразделение организации, осуществляющие хранение, комплектование, учет и использование архивных документов.

1.2 Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 
- 
российские граждане;

- 
иностранные граждане;

- 
лица без гражданства;

-
организации, управления, предприятия любого уровня и любой формы собственности.
1.3 Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Ножовского сельского поселения    , располагающаяся по адресу: 617183, Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина, д. 112, тел./факс:  (34268) 23341, (34268) 23441.
График приема посетителей:

Понедельник-четверг – с 9.00 часов до 17.00 часов

Пятница – с 9.00 часов  до 16.00 часов

Обеденный перерыв – с 12.00 часов  до 13.00 часов,

Выходные дни -  суббота, воскресенье, праздничные дни

1.3.2. Информация  о муниципальной услуге размещается:

1.3.2.1.на информационном стенде в администрации Ножовского сельского поселения   по адресу: 617183, Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина, д. 112,   
1.3.2.2.на официальном сайте администрации Частинского муниципального района: www.permkrai.ru/edu/municipal/chastinsk/;   
1.3.2.3.на Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края: http://gosuslugi.permkrai.ru.

На перечисленных сайтах размещается следующая информация о муниципальной услуге:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- наименование органа местного самоуправления, а также органов, учреждений, участвующих в предоставлении услуги;

- перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента);

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги;

- срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

- документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу;

- дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями), участвующими в оказании услуги).

1.3.3.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.3.1 Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

1.3.3.2. непосредственно в администрации Ножовского  сельского поселения  , специалистами, предоставляющими услугу при личном обращении заявителя;

1.3.3.3.  посредством направления письменного запроса: 

- в адрес администрации Ножовского сельского поселения   : 617183, Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина, д. 112,  тел./факс:  (34268) 23341, (34268) 23441, 

 - по электронной почте администрации Ножовского   сельского поселения  :  admin_nogovka@mail.ru;
1.3.3.4. посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет», на официальном сайте Частинского  муниципального района www.solikamsk-raion.ru), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении администрации Ножовского сельского поселения  
1.3.3.5. посредством личного обращения по каналам телефонной связи по телефону (34268) 23341, (34268) 23441  ежедневно с 9.30 до 17.00, обеденный перерыв  с 12.00 часов  до 13.00 часов, выходные дни -  суббота, воскресенье.

Консультирование осуществляют специалисты администрации сельского поселения по вопросам:

- положений нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- реализации Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Правил 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, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19; 

- отнесения физического или юридического лица, либо их уполномоченных представителей, обращающихся в администрацию сельского поселения, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженных в устной, письменной или электронной форме к категории заявителей;

- порядка и размера оплаты за оказание муниципального услуги;
- перечня документов, необходимых к представлению заявителем для получения муниципальной услуги;

- выбора способа подачи документов для получения муниципальной услуги;

- выбора способа получения результатов муниципальной услуги;

- установления сроков для получения результата муниципальной услуги;

- документа, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги;

- перечня оснований, по которым заявитель получает отказ в предоставлении услуги;

- выбора способов обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


Консультирование по вопросам предоставления услуги не может превышать 15 минут. 

1.3.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

1.3.4.1. При ответах на телефонные звонки и личные обращения заявителей в приемные часы специалисты администрации Ножовского сельского поселения  , участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, указанным в 1.3.3.5. настоящего регламента. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

1.3.4.2. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменном виде.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации сельского поселения, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой сельского поселения, заверяется печатью администрации сельского поселения и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Полное наименование муниципальной услуги:  Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения.

2.2 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ножовского  сельского поселения  . 

Обращение в иные федеральные органы исполнительной власти и органы государственных внебюджетных фондов, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, а также организации, для предоставления муниципальной услуги не требуется. 

Запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных или муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или актом представительного органа местного самоуправления.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является: архивная справка, архивная выписка, архивная копия; справка об отсутствии сведений в архивных фондах.

2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления услуги не должен превышать 30  дней с момента регистрации обращения заявителя (получения администрацией сельского поселения документов, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента). Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. Выдача (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги происходит в течение 1 дня с момента подписания главой сельского поселения  
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
а)    Конституцией Российской Федерации;

б) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)   Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

д) 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, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 года № 19, зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007 года  № 9059.

2.6 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, подлежащий представлению заявителем
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию Ножовского сельского поселения     запрос,  содержащий:

-
указание наименования организации или должностного лица, которому они адресованы;

-
указание фамилии, имени, отчества заявителя;

-
указание почтового адреса места жительства заявителя;

-
изложение существа запроса (при этом с максимально возможной полнотой в запросе должны быть предоставлены сведения, необходимые для его исполнения);

-
личную подпись заявителя и дату составления запроса; 

-   иные документы по существу запроса.

Специалисты администрации сельского поселения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативно-правовыми актами РФ, нормативно-правовыми актами субъектов РФ или муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации сельского поселения    , предоставляющего муниципальную услугу, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального Закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

2.7 Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является направление:

- обращения без указания фамилии, имени, отчества почтового  адреса, не подписанные заявителем;

- запросов, к которым не приложена оформленная надлежащим образом доверенность, в случае если запрос подписан представителем заявителя, действующим на основании доверенности.

2.8 Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены законодательством.
2.9 Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги не имеется. 

2.10 Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги

Документы, являющиеся результатом оказания муниципальной услуги выдаются (направляются) заявителю в течение 1 дня с момента подписания главой сельского поселения  .

2.11 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.12 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги
2.12.1 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет до 40 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 10 минут.

2.12.2 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет до 40 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10  минут.

2.13 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление на оказание муниципальной услуги по предоставлению архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения регистрируется в день представления (получения по иным каналам связи) в администрацию сельского поселения   документов, определенных пунктом 2.6 настоящего регламента и являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2.14 Требования к расположению зданий и помещениям предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Вход в помещение, оборудуются информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование, местонахождение и юридический адрес, режим работы, телефонные номера и электронный адрес.

2.14.2. Места для ожидания заявителями приема должны быть оборудованы скамьями, стульями.

2.14.3. Места для заполнения документов оборудуются скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений 

2.14.4. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами. Стенды должны располагаться в доступном для просмотра месте, содержать информацию в удобной для восприятия форме.

2.14.5. Места для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.14.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  по земельно-имущественным отношениям подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При отсутствии возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартами предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- обеспечение удобного для заявителей способа подачи заявления в администрацию поселения.

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- обеспеченность заявителей комфортными условиями получения муниципальной услуги в объеме, предусмотренном пунктом 2.16. настоящего типового административного регламента;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- технологичность оказания муниципальной услуги;

· - отсутствие коррупциогенных факторов при предоставлении муниципальной услуги 
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих административных процедур:

· прием, регистрация поступивших документов;

· проверка комплектности документов;

· принятие решения;

· выдача результата.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 1 к настоящему регламенту.

3.1 Прием и регистрация поступивших документов
Основанием для начала административной процедуры «Прием, регистрация поступивших документов» является подача (направление) заявления (запроса) и прилагаемых к нему документов.

Документы могут быть поданы на бумажном носителе непосредственно в администрацию Ножовского сельского поселения    ; получены почтовым отправлением; получены посредством электронной почты  в адрес администрации сельского поселения.

Ответственным за исполнение административного действия является специалист администрации сельского поселения, в обязанности которого входит:

- проверка наличия всей необходимой информации, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6 настоящего регламента,

- регистрация поступления запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Результатом административной процедуры является запись о регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги в журнале учета.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день с момента поступления пакета документов.

3.2 Проверка комплектности документов
Основанием для начала процедуры «Проверка комплектности документов» является поступление полного пакета документов, необходимых для предоставления услуги определенных в пункте 2.6 настоящего регламента специалисту администрации сельского поселения, ответственного за проверку комплектности документов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

- устанавливает соответствие заявления установленной форме (прилагаются формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги, в том числе получением услуги в электронной форме);

-     устанавливает предмет обращения заявителя;

- проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

-    устанавливает наличие полномочий администрации сельского поселения по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации сельского поселения и отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенные пунктом 2.8 настоящего регламента, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 2 дней.

3.3 Принятие решения, подготовка ответа на запрос

Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения, подготовка ответа на запрос» является принятие решения по подготовке результата предоставления муниципальной услуги.

Решение по подготовке ответа на запрос заявителя принимается главой сельского поселения, либо уполномочены специалистом, решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Подготовка документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом администрации сельского поселения. 

Результатом административной процедуры является подписание документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, главой сельского поселения и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

Копия решения и результата предоставления муниципальной услуги (копии архивного документа) остается на хранении в администрации сельского поселения  .

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительной административной процедуры не более 25 дней.

3.4 Выдача результата

Основанием для начала административной процедуры «Выдача результата» является поступление документов, являющихся результатом предоставления услуги, для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

Результатом административной процедуры является выдача поступление документов, являющихся результатом предоставления услуги, для выдачи  (направления) заявителю.
Продолжительной административной процедуры не более 2 дней.

Ответ на запрос заявителя может быть выдан лично, либо направлен почтовым отправлением, посредством электронной почты. Выбор способа направления ответа на запрос выбирается в зависимости от способа поступления запроса в администрацию сельского поселения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Контроль за исполнением положений административного регламента осуществляет глава Ножовского сельского поселения    

43.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в том числе проверок по обращениям заявителей. 

Периодичность проведения проверок носит плановый характер, тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

В случае проведения внеплановой проверки по обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской. 

4. Порядок обжалования решений и действий   должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

4.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги (функции) лично или направить письменную жалобу (претензию).

4.1.1. На действия (бездействия) работников заявитель вправе обратиться с жалобой в адрес главы поселения..

4.1.2. Заявитель вправе обратиться к Главе администрации с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.

Глава администрации ведёт личный приём заявителей по адресу: село Ножовка, ул. Ленина, 112, 

Заявитель в своей письменной жалобе (претензии) на действие (бездействие) в обязательном порядке указывает свои реквизиты (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, контактный телефон, почтовый адрес), излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента её регистрации по месту принятия.

 Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение 1 

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных действий (процедур)

предоставления муниципальной услуги

	
	Запрос заявителя
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Прием, регистрация запросов заявителя (в день поступления)
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Анализ тематики поступившего запроса (3 рабочих дней с момента регистрации)
	


	
	Запрос подлежит исполнению администрацией сельского поселения   
	

	                           Да                                                                                          Нет

	Запрос заявителя направляется на исполнение специалисту администрации сельского поселения (в течение дня регистрации запроса, где указывается дата исполнения)
	
	Заявителю направляется отказ в предоставлении муниципальной услуги в связи с отсутствием соответствующих сведений в архивных фондах

	
	
	
	

	
	
	
	

	Подготовка и направление ответа по запросу заявителю (не более 30 дней с момента регистрации запроса)
	
	


Приложение 4 

к Административному регламенту
	
	___________________________________________

___________________________________________

(наименование органа, в который направляется обращение: заявление, жалоба)



	
	___________________________________________

___________________________________________

(наименование органа, предоставляющего услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего услугу, 

либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются)



	
	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

(Фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица)


	
	____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

контактный телефон:__________________________

____________________________________________




ОБРАЩЕНИЕ 

заявление, жалоба
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________





_______________________

Дата







        Подпись заявителя

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю)
