Российская Федерация

Ростовская область

Сальский район

Администрация  Ивановского сельского поселения

__________________________________________________________________

Проект ПОСТАНОВЛЕНИЯ
с. Ивановка
Об утверждении Административного регламента 

 Администрации  Ивановского
сельского поселения по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление 

архивных документов, справок, копий 

нормативно – правовых документов»

             В соответствии с  Конституцией Российской Федерацией, постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг»,  Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, уставом муниципального образования «Ивановское  сельское поселение»,  в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению архивных документов, справок, копий нормативно- правовых актов создания комфортных условий для ее получения

постановляю:

1.Утвердить Административный регламент Администрации Ивановского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов, справок, нормативно – правовых актов» согласно приложения.

2.   Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в границах поселения и обеспечить его размещение на интернет-сайте администрации Ивановского  сельского поселения www.ivanovskoesp-ru 
3. Постановление Администрации Ивановского сельского поселения «Об утверждении Административного регламента  Администрации  Ивановского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов, справок, копий 

нормативно – правовых документов» № 58 от 18.04.2012 г. – считать «утратившим силу».
4.  Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

5.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации Ивановского  

сельского поселения                                                                                             О.В.Безниско
Приложение

к постановлению 

Администрации  Ивановского
сельского поселения 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление архивных документов, справок,  копий  

нормативно - правовых актов»
1. Общие положения

    1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление архивных документов, справок,  копий  нормативно- правовых актов» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.

     Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставление архивных документов, справок,  копий  нормативно- правовых актов.
1.2. Предоставление муниципальной услуг и осуществляется в соответствии с  Конституцией Российской Федерацией, постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг»,  Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищным кодексом Российской Федерации, уставом муниципального образования «Ивановское сельское поселение».
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: администрацией Ивановского сельского поселения уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги.
1.4. В настоящем административном регламенте используются следующие основные понятия:
     муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - 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 (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) 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 муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

2.  Требования  к порядку исполнения муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление архивных документов, справок,  копий  нормативно- правовых актов.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ивановского сельского поселения, являющейся разработчиком настоящего административного регламента. 
     При предоставлении муниципальной услуги Администрация Ивановского сельского поселения осуществляет взаимодействие с государственными и муниципальными архивами, органами местного самоуправления и организациями при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов.

     В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель не взаимодействует с иными органами и организациями. 

     Местонахождение Администрации Ивановского сельского поселения: 347613, Ростовская область, Сальский район, с.Ивановка, Ленина 63.

График работы Администрации Ивановского сельского поселения:

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

перерыв с 12.00 до 13.45.

выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8 (86372) 44-2-74.

Адрес электронной почты: sp34359@donpac.ru.
     Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике (режиме) работы Администрации Ивановского сельского поселения, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном  сайте  муниципального образования «Ивановское сельское  поселение»   (http:// ivanovskoesp-ru).
2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача архивных документов, справок, заверенной копии нормативно – правового акта;

мотивированный отказ в удовлетворении запроса о предоставлении муниципальной услуги.       
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

     Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявителем запроса до направления или выдачи заявителю ответа) не должен превышать 14 дней со дня поступления заявления. 

      Продолжительность приема заявителя у должностных лиц при подаче или получении документов не должно превышать тридцати минут.

      Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в архиве Администрации Ивановского сельского поселения документов, в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующий архив или организацию, где хранятся необходимые документы, с извещением заявителю.

     Запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 дней с момента регистрации возвращаются гражданам или в организации, их направившие, с указанием о необходимости подачи требуемых данных.

Запрос о выдаче копии правового акта рассматриваются в течении 3-х рабочих дней изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения.

     Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего административного регламента.
2.5. Для предоставления муниципальной услуги в Администрацию Ивановского сельского поселения необходимо предоставить следующие документы:
- заявление  о предоставлении архивных документов, справок (приложение № 1)

- заявление о предоставлении копии нормативно – правовых актов (приложению № 1)
заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, составляется в единственном экземпляре-подлиннике, подписывается заявителем, должно содержать сведения, необходимые для исполнения запроса: 

наименование организации, которой они адресованы;

фамилия, имя, отчество заявителя, в том числе фамилия во время работы в запрашиваемом учреждении;

полная дата рождения заявителя;

адрес места жительства;

дата подачи заявления, подпись заявителя, а также другие сведения, необходимые для исполнения запроса;

об образовании – название учебного заведения, факультет, даты поступления и окончания учебы;

о стаже работы – название, ведомственная подчиненность организации, время работы с указанием номеров и дат приказов на прием и увольнение, должность;

о заработной плате – название организации, должность, период работы, а также годы, за какие необходима справка;

для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации. Возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде на портале государственных услуг www.gosuslugi.ru. Наличие полной и исчерпывающей информации о способах, сроках, документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на информационных стендах, официальном Интернет-сайте Администрации Ивановского сельского поселения в сети Интернет, портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, предоставление указанной информации по телефону работниками Администрации Ивановского сельского поселения.
2.6. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является их несоответствие требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента. 
2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие документов в архиве по запрашиваемой тематике;

ограничение доступа к документам, отнесенным к государственной тайне;

ограничение доступа к документам, содержащим конфиденциальную информацию;

ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные.

      Не подлежат рассмотрению запросы и интернет- обращения, не содержащие фамилии, почтового или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

       При запросе правового акта Администрации Ивановского сельского поселения, опубликованных в средствах массовой информации, либо размещенных в сети Интернет на официальном сайте Ивановского сельского поселения  может ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.
       При запросе о выдаче копии правового акта, находящегося на постоянном хранении в муниципальном учреждении «Муниципальный архив Администрации Сальского района», заявление направляется по принадлежности в муниципальное учреждение «Муниципальный архив Администрации Сальского района». Заявление о предоставлении информации физическим и юридическим лицам, направленное в электронном виде по электронной почте с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет, заполняется по форме согласно приложению  к Административному регламенту. При поступлении заявления по электронной почте ответ заявителю направляется в электронном виде по указанному в заявлении адресу электронной почты. При поступлении заявления почтовым отправлением ответ заявителю направляется по указанному в заявлении почтовому адресу.
2.8. Муниципальная услуга «Предоставление архивных документов, справок и нормативно – правовых документов» предоставляется  на безвозмездной основе.
2.9. Максимальный срок ожидания очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги – 15 минут.
2.10. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления.     

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

     Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется  специалистом по правовым вопросам, архивному делу и кадрам Администрации Ивановского сельского поселения (далее - ответственный специалист) согласно графику приема граждан, в помещениях здания Администрации Ивановского сельского поселения с учетом максимальной доступности. На здании обязательно наличие стандартной вывески с наименованием органа местного самоуправления.

      Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.
     Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для сидения и раскладки документов. Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.

     В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в фойе, оборудованном местами для сидения.

     Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуется необходимой функциональной мебелью и информационными стендами, предусмотрено в фойе, расположенном в непосредственной близости от помещения, где исполняется муниципальная услуга.

     На информационных стендах и на сайте размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

текст административного регламента 
перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

место и режим приема посетителей;

таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

основания для отказа или приостановления исполнения муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

2.12. Требования к помещениям, обеспечивающие условия доступности для инвалидов:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

             - возможность    самостоятельного    или    с   помощью    сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

           -  возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

           - надлежащее  размещение  оборудования   и  носителей   информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

           - дублирование необходимой  для  инвалидов  звуковой  и  зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и зрительной информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля»;

           - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

           - допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

           - допуск   на   объекты     собаки-проводника   при   наличии    документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации      от 22.06.2015 № 386н;

           - оказание   сотрудникам, предоставляющим   услуги,  иной  необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающим получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами».

Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

-    номера кабинета;

- ФИО и должность специалиста осуществляющего предоставление муниципальной функции.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Требования к информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего Административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес Администрации, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
   Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных документов; 

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

доступность работы с представителями лиц, получающих услугу. 

   Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

короткое время ожидания услуги; 

удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

   Качественным показателем качества муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги; 

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

высокая культура обслуживания заявителей.

     Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 
2.14. Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме в соответствии с настоящим административным регламентом в установленном порядке и обеспечивает доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге на сайте муниципального образования «Ивановское  сельское поселение».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Административные процедуры.

     Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием письменного заявления и документов (приложение)

анализ тематики запросов (заявлений);

направление запросов (заявлений) на исполнение в организации по принадлежности;

подготовка, направление и выдача ответов заявителям.    

     Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (доверенного лица) в Администрацию Ивановского сельского поселения с письменным запросом о предоставлении архивной информации или копию нормативно- правового акта.

     Основанием для анализа тематики поступивших запросов является регистрация обращения. При этом определяется:

степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

адрес архива или конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.

      Общий максимальный срок анализа тематики поступивших запросов – 1 день.
      Процедура заканчивается подведением итогов анализа. 

      Основанием для направления запросов на исполнение в архивы или иные организации по принадлежности является подведение итогов анализа.

      По итогам анализа тематики поступивших запросов специалист в течение 5 дней направляет их со своим официальным письмом по принадлежности.  

      Архивные справки, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются специалистом по почте заказными письмами непосредственно в адрес заявителя.

      В случае личного обращения заявителя или его доверенного лица, архивная справка выдается ему под роспись при предъявлении паспорта; доверенному лицу – при предъявлении паспорта и доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки  расписывается в книге регистрации исполненных запросов. 

      Процедура заканчивается выдачей или отправлением заказным письмом копий архивных документов, архивных справок, включая ответ об отсутствии запрашиваемых сведений. 

      Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

     3.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:      
     информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном письменном или устном обращении заявителя в Администрацию Ивановского сельского поселения, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации,  на информационных стендах, установленных в помещении Администрации Ивановского сельского поселения;

     информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время ответственным специалистом (при личном обращении, по телефону, устно или письменно) безвозмездно; 

     при обращении на личный прием к специалисту Администрации Ивановского сельского поселения в целях получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги гражданин предоставляет: 

     документ, удостоверяющий личность;

     доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо;
     при информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 14 календарных дней с момента регистрации письменного запроса;

     при ответах на телефонные звонки заявителей должностные лица обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим вопросам:

    о месте нахождения  и графике работы Администрации Ивановского сельского поселения;

     о почтовом адресе, адресе электронной почты для направления письменных обращений или запросов о предоставлении муниципальной услуги;

    о контактных телефонах и графике приема граждан должностными лицами Администрации Ивановского сельского поселения;

    о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

     о регистрации и исполнении обращений граждан или запросов о предоставлении муниципальной услуги, другой справочной информации;

     ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

     при невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию; 

     время разговора не должно превышать 10 минут;

      иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

     3.3. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

     о местонахождении, контактных телефонах исполнителя муниципальной услуги;

     о графике работы;

     о наименованиях нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

     о перечне документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги; 

     по форме заполнения документов;

     о требованиях, предъявляемых к представляемым документам;

     о сроках предоставления муниципальной услуги;

     об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

     о ходе рассмотрения заявления, поданного гражданином, на предоставление муниципальной услуги.

     3.4. В любое время с момента приема заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации Ивановского сельского поселения. 

     Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указываются  (называются специалисту) дата подачи заявления, фамилия, имя, отчество заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится  представленный им пакет документов. Возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги на портале государственных услуг www.gosuslugi.ru
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

     4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента осуществляется Главой Ивановского сельского поселения.

     Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствие с законодательством Российской Федерации.

     4.2. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

     Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается Главой Ивановского сельского поселения. 

     Администрацией Ивановского сельского поселения могут проводиться электронные опросы, анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.
     Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципального служащего
 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными пра​вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  должностно​го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию Ивановского сельского поселения.
            Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации www.ivanovskoe-sp.ru , а также может быть принята при личном приеме заявителя.
           Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

           Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение  пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

          По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает  одно  из  следующих  решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

           Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 1 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

1. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

2. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностных лиц Администрации в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба в соответствии Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Ивановского сельского поселения, отраслевых (функциональных) органов Администрации Ивановского сельского поселения и их должностных лиц, муниципальных служащих Ивановского сельского поселения, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, утвержденными постановлением Администрации Ивановского сельского поселения.
Приложение № 1

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача копий архивных документов,

 архивных справок»
Заявление

о предоставлении  архивных документов, архивных справок

по документальным материалам архива

муниципального образования «Ивановское сельское поселение»

1. Фамилия (в настоящее время)___________________________________________

2. Фамилия (во время работы в запрашиваемом учреждении) __________________

_______________________________________________________________________

3. Имя_______________Отчество__________________Дата рождения___________

4. Куда и для какой цели запрашивается копия документа или справка___________

_______________________________________________________________________

5. Домашний адрес__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

	О чем запрашивается копия документа или справка: точное название места работы, учебы, службы (учреждение, учебное заведение и др.)
	Начало работы
(год,

месяц, число)
	Конец работы (год,
месяц, число)
	Должность, звание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подпись заявителя________________                                 Вх. № _______________                                                                                   

                                                                                          «___»__________20      г.

Главе Администрации Ивановского сельского поселения 

_________________________________________________________
_________________________________________________________
                                                                                   (Ф.И.О. заявителя)
_________________________________________________________
                                                        (адрес проживания, контактный телефон)
                                                                     Заявление
               Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) Администрации

Ивановского сельского поселения

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                (дата, регистрационный номер, наименование документа)
для (в связи)_______________________​​​​​​​ __________________________________________
                                            (цель получения копии, причина (кража, утрата, пожар и т.д.)
	______________________________________
	_______________________________

	(подпись заявителя или представителя, полномочия которого оформлены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации)
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	"___" _________________ 20  


Приложение № 2

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление  архивных документов, архивных справок и копий нормативно – правовых актов»

БЛОК-СХЕМА 

процедуры по предоставлению муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Заявитель обращается в Администрацию Ивановского сельского поселения с заявлением о предоставлении архивных документов, архивных справок, копий нормативно – правовых актов








Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет соответствие заявления установленным требованиям





Ответственный специалист устанавливает не соответствие заявления установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки





Ответственный специалист принимает и регистрирует заявление





Ответственный специалист проводит рассмотрение запроса





Анализ тематики обращения (запроса)





Направление запроса на исполнении (в архивы или иные организации)





Подготовка ответа





Архивы или иные организации готовят ответы на запросы и направляют заявителю





Направление ответа заявителю











