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	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	Главы Ординского сельского поселения

Ординского муниципального района

Пермского края

	14.06.2013
	
	№ 93


Об утверждении Административного регламента 

администрации Ординского сельского поселения 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление копий архивных документов 

на различных носителях по запросам юридических 

и физических лиц»
Руководствуясь Федеральным законом 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 Российской Федерации от 11.11.2005 года №  679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» и на основании Устава Ординского сельского поселения Ординского муниципального района Пермского края

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить Административный регламент администрации Ординского сельского поселения по исполнению муниципальной услуги «Предоставление копий архивных документов на различных носителях по запросам юридических и физических лиц».

2. Ведущему специалисту по делопроизводству и кадрам Сычевой И.А. обнародовать настоящее Постановление.
3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования в установленном порядке.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 
Глава Ординского сельского поселения




           Е.Е. Пирогова

         УТВЕРЖДЕН








         постановлением главы









Ординского сельского поселения








         от 14.06.2013 № 93
Административный регламент
администрации Ординского сельского поселения по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление копий архивных документов на различных носителях по запросам юридических и физических лиц»
1. Общие положения

 
1.1.Административный регламент по предоставлению администрацией Ординского сельского поселения муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между отраслевыми органами и должностными лицами Администрации Ординского сельского поселения, устанавливает порядок обращения граждан в администрацию Ординского сельского поселения.  

1.2. Административный регламент администрации Ординского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный  регламент) размещается на сайте http://www.orda.permarea.ru, (далее – официальный сайт), в государственных информационных системах http://www.gosuslugi.ru, http:// gosuslugi.permkrai.ru.  (далее – единый, региональный порталы). 

Текст административного регламента размещается также в администрации Ординского сельского поселения (далее – администрация).

1.3. Получателями  муниципальной услуги, являются - юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке), а также индивидуальные предприниматели; 

- физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства); 

- другие заинтересованные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации на получение муниципальной услуги. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.
От имени заявителя (юридического лица) заявления, обращения, запросы (далее – запрос) могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенностей; представители – в силу полномочий по доверенности или договору. В предусмотренных законом случаях от имени заявителя (юридического лица) могут действовать его участники (учредители). 

От имени заявителя (физического лица или индивидуального предпринимателя) заявления, обращения, запросы (далее – запросы) могут подавать сами граждане или их доверенные лица с предъявлением доверенности, оформленной в установленном порядке.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ординского сельского поселения:

Информация о месте нахождения и режиме работы:

Администрации Ординского сельского поселения   (далее – администрация):

Местонахождение администрации и почтовый адрес: 

617500, Пермский край, Ординский район, с. Орда, ул. Советская, 12. 
Справочные телефоны: (34258) 2-06-05

Факс: (34258) 2-03-60

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»):

http://www.orda.permarea.ru 

Адрес электронной почты: orda_sov@mail.ru
Режим работы: 

понедельник - пятница: с 08-00 до 17-00;

выходные дни: суббота, воскресенье

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00.


1.6. В настоящем Административном регламенте используются следующие основные понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, 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, либо в организации, предоставляющие  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, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг,  универсальной электронной карты и других средств, включая 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 сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

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;

жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Предоставление копий архивных документов подготовка архивных справок на различных носителях по запросам юридических и физических лиц».

2.2 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ординского 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 по предоставлению копий архивных документов и подготовки архивных справок на различных носителях по запросам юридических и физических лиц на основе документов, находящихся на хранении в муниципальном архиве не должен превышать 30  дней с момента регистрации обращения заявителя (получения архивным отделом, 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 Соколовского сельского поселения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

 Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г.;
- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. N 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»

- Федеральный закон  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 25.10 2004, № 43, ст. 4169);

- 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, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 14.05.2007, № 20);

- Устав Ординского сельского поселения;

- постановление главы Ординского сельского поселения от 12.09.2012 № 176 «Об утверждении перечней муниципальных услуг Ординского сельского поселения»;

- постановление главы Ординского сельского поселения от 12.09.2012 № 175 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов Ординского сельского поселения».

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

- фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения, телефон; 

- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление; 

-
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 Ординского 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 по предоставлению копий архивных документов на различных носителях по запросам юридических и физических лиц законодательством не предусмотрены.
2.9 Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги по предоставлению копий архивных документов на различных носителях по запросам юридических и физических лиц администрацией Ординского сельского поселения, 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 Ординского сельского поселения.

2.11 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

Согласно Федеральному закону «Об архивном деле в Российской Федерации» и «Перечню информационных услуг, предоставляемых государственными архивами Российской Федерации пользователям из государственных информационных ресурсов бесплатно или за плату, не возмещающую в полном размере расходы на услуги», утвержденным приказом Росархива от 28.04.2001 №33, не взимается плата за запросы социально-правового характера, предусматривающие пенсионное обеспечение граждан, а также получение ими льгот и компенсаций, муниципальная услуга по предоставлению копий архивных документов и подготовки архивных справок на различных носителях по запросам юридических и физических лиц предоставляется администрацией Ординского сельского поселения 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 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 10 минут.

2.12.2 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10  минут.

2.13 Требования к помещениям в которых исполняется данная услуга.
2.13.1. Здание, в котором осуществляются прием обращений на предоставление муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги, должно располагаться с учетом пешеходной доступности для граждан от остановок общественного транспорта.

2.13.2. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая наименование органа. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

2.13.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов и должностных лиц.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями в достаточном количестве (не менее двух), столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей, оформления письменных обращений, обеспечены свободным доступом к туалету.

2.13.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, оборудуются необходимой оргтехникой, позволяющей обеспечить работникам, осуществляющих функцию по рассмотрению обращений граждан, исполнение функции в полном объеме (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами).

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам. Помещения должны удовлетворять следующим требованиям:

- помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

- помещения должны быть оборудованы системой охраны.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания и приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством средств информирования, предусмотренных подпунктам 1.4.4 пункта 1.4 административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных процедур, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами отдела один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте Ординского сельского поселения  http://www.orda.permarea.ru, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.
2.15 Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Заявителю в целях получения услуги в электронной форме, обеспечивается возможность:

· представления документов в электронном виде;

· осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде;

· получение заявителем сведений о ходе предоставления  услуги;

· получения электронного сообщения, в случае обращения за предоставлением услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

3. Административные процедуры.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных действий (процедур).
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация поступивших документов; 

- рассмотрение поступивших документов; 

- подготовка архивной копии, архивной выписки документов, дубликата документов или письма об отказе; 

- подписание и регистрация архивной копии, архивной выписки документов, дубликата документов или письма об отказе; 

- выдача архивной копии, архивной выписки документов, дубликата документов или письма об отказе. 

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

3.2. Приём и регистрация поступивших документов.
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов Заявителя является получение специалистами поселения заявления с резолюцией Главы поселения о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента. 

3.2.2. Специалист поселения, ответственный за учет входящей корреспонденции: 

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность; 

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени; 

- регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства; 

- в случае необходимости направляет все документы в день их поступления зав. архивного отдела администрации Ординского муниципального района. 

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов. 

3.3. Рассмотрение поступивших документов.
3.3.1. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами, в соответствии с перечнем пункта 2.6. настоящего Административного регламента. 

Рассмотрение документов, представленных заявителем, осуществляет ведущий специалист по делопроизводству и кадрам администрации Ординского сельского поселения. 

3.3.2. Заявление с резолюцией адресуется ведущему специалисту по делопроизводству и кадрам администрации Ординского сельского поселения. 

3.3.3. Специалист ответственный за подготовку документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6. и соответствие их требованиям настоящего Административного регламента: 

- отсутствуют противоречия между заявлением, представленным заинтересованным лицом услуги и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом; 

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок и зачеркнутых слов; 

- документы исполнены не карандашом; 

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- представленные документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя дают право на получение муниципальной услуги. 

3.3.4. Если запрашиваемые документы находятся в архивном фонде Ординского района, то  ведущий специалист по делопроизводству и кадрам администрации Ординского сельского поселения направляет данный запрос и прилагаемые документы зав. архивного отдела администрации Ординского муниципального района.
3.4. Подготовка архивной копии, архивной выписки документов, дубликата документов или письма об отказе.
3.4.1. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами, в соответствии с перечнем пункта 2.6. настоящего Административного регламента. 

3.4.2. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных заявителю в течение 5 (Пяти) рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию Ординского сельского поселения, заявителю сообщается по телефону о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах их устранения. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменное сообщение за подписью главы поселения или лица, его замещающего об отказе с указанием его причины. 

3.4.3. В случае отсутствия причин для отказа (прекращения) или приостановления предоставления муниципальной услуги и наличия запрашиваемой информации ведущий специалист по делопроизводству и кадрам администрации Ординского сельского поселения осуществляет поиск документов или направляет запрос в архивный отдел администрации Ординского муниципального района, готовит проект архивной копии, архивной выписки документов, дубликата документов документов, в 2 (Двух) экземплярах. 

Максимальное время, затраченное специалистом на административные действия не должно превышать 5 (Пяти) дней. 

3.5. Подписание архивной копии, архивной выписки документов, дубликата документов или письма об отказе.
3.6.1. Глава поселения осуществляет проверку проекта архивной копии, архивной выписки документов, дубликата документов или письма об отказе. Проверка документов осуществляется в течение 2 (Двух) дней с даты их поступления. 

3.6.2. В случае отсутствия каких-либо замечаний, глава поселения подписывает архивную копию, архивную выписку документов, дубликат документов или письмо об отказе в предоставлении услуги. 

В случае выявления каких-либо замечаний, глава поселения возвращает проекты документов специалисту поселения на доработку. 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 2 (Двух) дней. 

3.7. Регистрация архивной копии, архивной выписки документов, дубликата документов или письма об отказе 

3.7.1. Основанием для регистрации документов является подписанная архивная копия, архивная выписка документов, дубликат документов или письмо об отказе.

3.7.2. Подписанные главой поселения или зав. архивного отдела администрации Ординского муниципального района архивная копия, архивная выписка документов, дубликат документов, или подписанное главой поселения  письмо об отказе передаются на регистрацию специалисту поселения. 

3.7.3. Специалист Ординского сельского поселения: 

- проставляет на архивной копии, архивной выписке документов, дубликате документов или письме об отказе исходящий номер и дату; 

- извещает заявителя по телефону, почтой или иным способом о завершении оформления документов. 

3.8. Выдача архивной копии, архивной выписки документов, дубликата документов или письма об отказе. 

3.8.1. Основанием для выдачи документов является зарегистрированная архивная копия, архивная выписка документов, дубликат документов или письмо об отказе и обращение заявителя, либо его представителя для получения документов.

3.8.2. Архивная копия, архивная выписка документов, дубликат документов или письмо об отказе подлежат передаче специалистом поселения получателю услуги под роспись или направлению по почте на адрес заявителя услуги. 

3.8.3. При обращении получателя услуги за получением ответа специалист поселения: 

- устанавливает личность и правомочность заявителя услуги; 

- передает заявителю услуги архивную копию, архивную выписку документов, дубликат документов или письмо об отказе под роспись. 

3.8.4. В случае если документы, подлежащие выдаче, не будут получены заявителем в течение 5 (Пяти) дней, то данные документы в порядке делопроизводства отправляются заявителю по почте. 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 (Одного) дня. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами  осуществляет глава поселения, а в его отсутствии – помощник главы. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения должностными лицами положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела.

4.4. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Специалисты несут ответственность за несоблюдение сроков и качество совершения административных действий. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений, соблюдение полномочий Административного регламента должностное лицо администрации ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за:

 полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

 соблюдение сроков и порядка приема документов о признании жилых домов аварийными и подлежащими сносу (реконструкции);

 соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

 полноту представленных заявителями документов;

 соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 порядок выдачи документов.

5. Порядок  обжалования решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Порядок досудебного обжалования.

5.1.1. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

5.1.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, обратившись устно или письменно к главе Администрации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

5.1.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление  письменного или устного обращения с жалобой  на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее жалоба).

В письменной жалобе указываются: 

фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы;

существо обжалуемого действия (бездействия) и (или) решения.

Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

К обращению, жалобе  могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.1.4. При рассмотрении жалобы глава:
обеспечивает объективное всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ.

5.1.5. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. В случае, если по обращению, жалобе  требуется проведение расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем заявителю направляется письменное уведомление с указанием причин его продления. Ответ на жалобу подписывается главой поселения.

5.1.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.1.7. Обращение, жалоба  пользователя не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом действии (бездействии) и решении (в чем выразилось, кем принято), о фамилии получателя муниципальной услуги, почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствия подписи пользователя;

если предметом обращения, жалобы является решение, принятое в судебном порядке;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника архивного отдела, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который пользователю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.

5.2. Порядок судебного обжалования. 

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги,  могут быть обжалованы  в соответствии с главой 25 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации в

Ординский районный суд,  

Адрес: 617500, с. Орда, ул. Советская, 24, 

Телефон:  8 (34258) 2-04-47

Приложение № 1
к Административному регламенту 
	
	Адресат
	Главе администрации Ординского сельского поселения

	
	
	

	
	Заявитель
	

	
	
	(фамилия, имя, отчество, год рождения)



	
	Документ, удостоверяющий личность 

(для получения архивных справок, архивных выписок  и копий архивных документов, подтверждающих право на землю и иные имущественные права):

	
	

	
	(вид документа, номер, кем и когда выдан)



	
	Адрес заявителя:
	

	
	Контактный телефон:
	

	
	

	ЗАПРОС



	Запрашиваемый документ или информация 
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Документ необходим для представления в
	

	
	

	(указать организацию, куда будет передан документ или копия документа)



	Сведения о  заявителе в случае, если  он является доверенным лицом

	Представитель физического лица по доверенности:
	

	

	

	     Доверенность:
	

	
	(кем и когда выдана)



	Отметить необходимое

	Документ прошу выдать на руки 

Документ прошу выслать по почте* 


	

	

	

	

	Дата составления                                                                                               Подпись заявителя

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Адресат
	Главе администрации Ординского сельского поселения

	
	
	

	
	Заявитель
	

	
	
	(фамилия, имя, отчество, год рождения)



	
	Документ, удостоверяющий личность 

(для получения архивных справок, архивных выписок  и копий архивных документов, подтверждающих право на землю и иные имущественные права):

	
	

	
	(вид документа, номер, кем и когда выдан)



	
	Адрес заявителя:
	

	
	Контактный телефон:
	

	
	
	

	ЗАПРОС



	Запрашиваемый документ 

или информация
	

	

	

	

	

	Содержание запрашиваемого документа (о чём?).
	

	

	

	

	Сведения о доверенном лице юридического лица


	 Доверенность:
	

	
	(кем и когда выдана)



	Отметить необходимое

	Документ прошу выдать на руки 

Документ прошу выслать по почте

Руководитель юридического лица                Подпись
	                              Расшифровка подписи

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Составляется на бланке юридического лица


 Приложение № 2
к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий предоставления муниципальной услуги 
по выдаче копий архивных документов
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Направление документов в администрацию Ординского сельского поселения








Выдача или направление архивной копии, архивной выписки документов, дубликата документов заявителю











Направлении письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка архивной копии, архивной выписки документов, дубликата документов 





Направление запроса и документов в архивный отдел администрации Ординского муниципального района





Подготовка архивной копии, архивной выписки документов, дубликата документов документов








