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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«Зерноградское городское поселение»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 423

30.05.2011










г. Зерноград

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов Администрации Зерноградского городского поселения»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Зерноградского городского поселения от 26.11.2010  № 1250  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных функций (исполнения муниципальных услуг) в муниципальном образовании «Зерноградское городское поселение», руководствуясь Уставом муниципального образования «Зерноградское городское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов Администрации Зерноградского городского поселения» согласно приложению 1.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Зерноград официальный» и разместить на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Зерноградского городского поселения и специалиста по муниципальной статистике и архивной работе Администрации Зерноградского городского поселения.

Глава Зерноградского городского поселения





А.И. Платонов

Приложение 1








к постановлению Администрации








Зерноградского городского поселения








от  30.05.2011 № 423

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок, архивных выписок,

копий архивных документов

Администрации Зерноградского городского поселения»

Ι. Общие положения

1. Административный регламент Администрации Зерноградского городского поселения предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов Администрации Зерноградского городского поселения» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Зерноградского городского поселения, порядок взаимодействия с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией Зерноградского городского поселения.

3. Администрация Зерноградского городского поселения при оказании муниципальной услуги взаимодействует с :

- архивным отделом Администрации Зерноградского района;

- учреждениями, предприятиями, организациями Зерноградского городского поселения;

4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 16.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27.06.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Областной закон Ростовской области от 12.03.2007 № 638-ЗС «Об архивном деле в Ростовской области»;

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении 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»;

- Основные правила работы архивов организаций одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 г.;

- Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

- Положение об архивном деле в Зерноградском городском поселении, утвержденное распоряжением Главы Зерноградского городского поселения от 19.05.2006   № 377 «Об организации архивного дела в Зерноградском городском поселении»;

- Устав муниципального образования «Зерноградское городское поселение»;

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации и юридические лица, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя (далее – Заявители).

ΙΙ. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов Администрации Зерноградского городского поселения.

6. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Зерноградского городского поселения.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист по муниципальной статистике и архивной работе Администрации Зерноградского городского поселения.

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов Администрации Зерноградского городского поселения либо выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – в случаях, предусмотренных пунктом 13 Административного регламента.

8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента поступления письменного заявления в Администрацию Зерноградского городского поселения.

9. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом по муниципальной статистике и архивной работе Администрации Зерноградского городского поселения в ходе устного приема, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

10. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 16.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27.06.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Областной закон Ростовской области от 12.03.2007 № 638-ЗС «Об архивном деле в Ростовской области»;

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении 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»;

- Основные правила работы архивов организаций одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 г.;

- Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

- Положение об архивном деле в Зерноградском городском поселении, утвержденное распоряжением Главы Зерноградского городского поселения от 19.05.2006   № 377 «Об организации архивного дела в Зерноградском городском поселении»;

- Устав муниципального образования «Зерноградское городское поселение»;

11. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги:

- паспорт Заявителя (подлинник и ксерокопия);

- свидетельство о смерти в случае смерти Заявителя (подлинник и ксерокопия);

- паспорт и нотариально заверенная доверенность доверенного лица (дополнительно при оформлении по доверенности) (подлинник и ксерокопия);

12. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


 - письмо юридического лица не содержит реквизитов;

- муниципальная услуга не может быть исполнена без предоставления дополнительных сведений, поясняющих содержание заявления (наличие не полного пакета документов); 

- Заявитель запрашивает информацию ограниченного доступа, на получение которой не имеет и (или) не предъявил законных полномочий ; 

- запрашиваемая информация не относится к содержанию фондов;

- заявления, поступившие в Администрацию Зерноградского городского поселения, не содержащие сведений о Заявителе - (заявитель не указал фамилии, имени, отчества, паспортные данные, почтового или электронного адреса, личной подписи),  признаются анонимными и рассмотрению не подлежат;

- заявления по содержанию лишенные смысла, в которых отсутствуют конкретные вопросы для разрешения, текст обращения написан неразборчиво, либо содержит ненормативную лексику, угрозы жизни, здоровью и имуществу;

14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.


16. Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления.


17. Предоставление Заявителям архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов Администрации Зерноградского городского поселения осуществляется по адресу:

347740,  Ростовская область,  г.Зерноград,  ул. Мира, 16,  каб. 105.

График работы Администрации:

понедельник-пятница:  с  8.00 до 17.00

перерыв на обед:   с 12.00 до 13.00

приемные дни: понедельник-пятница: с 8.00 до 17.00

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

В предпраздничные рабочие дни время работы сокращается на один час в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Контактный телефон:  8 (863 59) 40641

Адрес электронной почты Администрации Зерноградского городского поселения: zernograd.admin@mail.ru,  gp12126@donpac.ru.

Официальный Интернет сайт Администрации Зерноградского городского поселения: www.zernograd.org.


18. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Администрации.

19. Специалист, принимающий телефонные звонки, обязан подробно и в вежливой форме информировать обратившихся Заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

20. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги может предоставляться:

 
- при личном обращении ;

- по письменным обращениям;

- в средствах массовой информации;

- по телефону.

21. Основными требованиями к информированию Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- достоверность предоставляемой информации.


22. Индивидуальное письменное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги при обращении Заявителей осуществляется путем личного получения под роспись либо путем направления ответов почтовым отправлением.


23. С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих Администрацию, в помещении Администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

- режим работы Администрации;

- почтовый адрес Администрации;

- адрес электронной почты и официального Интернет сайта Администрации Зерноградского городского поселения;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

24. Требования к документам, представляемые Заявителями. 

24.1. При заполнении запроса соблюдается следующий порядок - запрос (заявление) заполняется ручным или машинным способом: 

- письменный запрос (заявление по форме) от юридического лица должно быть оформлено на бланке организации, содержать ее реквизиты, подпись руководителя, контактные телефоны и Ф.И.О. исполнителя, перечень запрашиваемых сведений, дату составления запроса;

- письменный запрос (заявление по форме) от физического лица с указанием фамилии, имени, отчества, адреса постоянного места жительства (по регистрации), паспортные данные, тематика и назначение запрашиваемой информации, личная подпись Заявителя, дата составления заявления,

- для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия Пользователя (наличие доверенности, оформленной в установленном порядке; права наследования и т.п.) предусмотренные законодательством Российской Федерации;

24.2. Заявления по телефону не принимаются.

25. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

25.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать оптимальные условия для работы специалиста, а также комфортное обслуживание Заявителей.

25.2. В помещениях должны быть оборудованы места для информирования, ожидания и приема Заявителей (далее - места).

Место ожидания на предоставление или получение документов оборудовано письменным столом, стульями. Бланк заявления и письменные принадлежности предоставляются Заявителю по устному обращению.

Предоставление подготовленных архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов осуществляется на рабочем месте специалиста, оказывающего муниципальную услугу.

25.3. Кабинет приема Заявителей оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- графика приема Заявителей.

25.4. Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, программным комплексам, печатающим и сканирующим устройствам.

26. 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 муниципальной услуги;

- доступность работы с Заявителями, получающих услугу.

Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

ΙΙΙ. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

 административных процедур в электронной форме

27. Состав административных процедур:

27.1. прием и регистрация запросов;

27.2. анализ тематики поступивших запросов; 

27.3. поиск архивных документов;

27.4. оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

27.5. выдача готовых документов Заявителю.

28. Последовательность административных процедур:

28.1. Административная процедура «Прием и регистрация запросов».

28.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов Администрации Зерноградского городского поселения на имя Главы Зерноградского городского поселения.

28.1.2. В день получения заявления старший инспектор Администрации Зерноградского городского поселения (приемная Главы) регистрирует его в журнале входящих документов.

28.1.3. Каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства.

28.1.4. Зарегистрированное заявление в день поступления или на следующий день передается на рассмотрение Главе Зерноградского городского поселения.

28.1.5. Глава Зерноградского городского поселения передает заявление на рассмотрение специалисту, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

28.1.6. Результатом исполнения административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов специалисту, осуществляющему предоставление муниципальной услуги.

28.2. Административная процедура «Анализ тематики поступивших запросов»

28.2.1 Основанием для начала административной процедуры является анализ тематики поступивших запросов специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.

28.2.2. Специалист, ответственный за исполнение запросов, осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учетом собственных профессиональных навыков, имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала. 

При этом определяется:

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

- место нахождение архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- место нахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить непрофильный запрос по принадлежности на исполнение. 

28.2.3. Результатом исполнения административной процедуры является дальнейшее рассмотрение запроса и поиск архивных документов специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.

28.3. Административная процедура «Поиск архивных документов»

28.3.1. По итогам анализа тематики поступивших запросов производится поиск архивных документов специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.

28.3.2. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса, включает в себя:

- выявление и отбор архивных документов по теме запроса;

- копирование документов;

28.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является оформление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов Администрации Зерноградского городского поселения.

28.4. Административная процедура «Оформление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»

28.4.1. Специалист в соответствии требованиям п. 11 настоящего Административного регламента готовит архивную справку, архивную выписку, копию архивного документа.

28.4.2. В случае несоответствия запроса требованиям, указанным в п. 11 настоящего Административного регламента, готовится письменный отказ в предоставлении архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов с указанием причин отказа.

28.4.3. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в Администрации городского поселения архивных документов (непрофильные запросы), в течении 5 дней с момента регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы, при этом направляется уведомление Заявителю о переадресации его запроса.

28.4.4. В архивной справке приводятся названия, даты и номера документов и излагаются сведения, имеющиеся в названных документах и относящиеся к вопросу обращения. Изложение дается в хронологической последовательности событий, а не документов, в которых они освещаются. Допускается приводить в справке выдержки из документов, заключая их в кавычки. Названия организаций в тексте справки при первом употреблении приводится полностью, а в скобках их официально принятые сокращения; при повторных упоминаниях только сокращенные.

В справку включаются только сведения, упоминаемые в документах. В тексте архивной справки не допускаются комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию использованных документов.

Архивная справка подписывается Главой Зерноградского городского поселения, а в случае его отсутствия – заместителем Главы Администрации или исполняющим обязанности Главы Администрации и заверяется печатью.

Архивные копии и выписки из архивных документов выдаются в соответствии с запросом. Идентичность подлиннику выданных архивных копий и выписок заверяется подписью специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Выписка производится только из документа, в котором содержится несколько отдельных вопросов, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текс части документа, относящейся к запросу.

Отдельные слова и выражения подлинного документа, а также исправления, подчистки, вызывающие сомнение в их доверенности, оговариваются словами «так в документе».

Если копия или выписка занимают более одного листа, все листы архивной копии или выписки должны быть скреплены, пронумерованы и на месте скрепления заверены печатью.

28.4.5. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

- архивная справка, архивная выписка и копия архивных документов;

- проект письменного отказа в выдаче архивной справки, архивной выписки и копии архивных документов.

28.5. Административная процедура «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов Администрации Зерноградского городского поселения»

28.5.1. Архивная справка, архивная выписка, копия архивного документа (письменный отказ в предоставлении справки, выписки, копий) регистрируется в журнале регистрации выдачи справок, архивных копий, выписок, который ведет специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

28.5.2. Архивная справка, архивная выписка, копия архивного документа (письменный отказ в предоставлении справки или выписки) выдается Заявителю лично (в случае, если в заявлении указан контактный телефон и заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации заявления.

28.5.3. Результатом исполнения административной процедуры являются:

- предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов Администрации Зерноградского городского поселения;

- предоставление письменного отказа в выдаче архивной справки, архивной выписки,  копий архивных документов Администрации Зерноградского городского поселения.

Результат фиксируется личной подписью Заявителя в получении муниципальной услуги либо квитанцией о почтовом отправлении.

29. Сроки выполнения административных процедур:

29.1. Срок выполнения административной процедуры «Прием и регистрация запросов»  составляет не более 1 рабочего дня.

29.2. Срок выполнения административной процедуры «Анализ тематики поступивших запросов» составляет не более 2 дней с момента регистрации документов.

29.3. Срок выполнения административной процедуры «Поиск архивных документов» составляет не более 10 дней.

29.4. Срок выполнения административной процедуры «Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий» составляет не более 5 дней с момента поступления документов на исполнение специалисту.

29.5. Срок выполнения административной процедуры «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов Администрации Зерноградского городского поселения» составляет не более 2 рабочих дней.

30. Положения пунктов 27, 28, 29 настоящего Административного регламента распространяются в том числе  на услуги, предоставляемые на базе многофункционального центра, а также на услуги, предоставляемые в электронном виде.

ΙV. Формы контроля за исполнением административного регламента

31. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Зерноградского городского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Зерноградского городского поселения  проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации положений настоящего Административного регламента.

32. Специалист, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с п. 28.1. настоящего Административного регламента.

33. Специалист, уполномоченный на рассмотрение (анализ) тематики поступивших запросов, несет персональную ответственность:

- за соответствие результатов рассмотрения запросов требованиям законодательства Российской Федерации;

- за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с п. 28.2. настоящего Административного регламента.

34. Специалист, осуществляющий поиск архивных документов, несет персональную ответственность:

- за системный отбор архивных документов с использованием в архиве справочно-поисковых средств, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса в соответствии с п. 28.3.

35. Специалист, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

- за достоверных вносимых в эти документы сведений;

- за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п. 28.4. настоящего Административного регламента.

36. Специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления документов в соответствии с п. 28.5. настоящего Административного регламента.

37. Специалист, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдением срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов Заявителей на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.

38. Обязанности специалиста по исполнению Административного регламента закрепляются в должностной инструкции.

39. Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой Зерноградского городского поселения.

40. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых был нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

41. В случае выявления нарушений прав Заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

42. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуг, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих

43. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

44. В досудебном порядке Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

45. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

46. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием Заявителей.

47. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

48. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) Заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

 - суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись Заявителя и дату.

49. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

50. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется Заявителю.

51. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

 - не указаны фамилия Заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес Заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями  и при этом в обращении не приводится новые доводы 

или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем ил совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации. 

52. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

53. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и предоставления документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ведущий специалист 






Л.С. Маслова

	
	Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов Администрации Зерноградского городского поселения»


     Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок, архивных выписок,

копий архивных документов Администрации

    Зерноградского городского поселения»









	Поиск архивных документов








↓

	Оформление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов








 ↓

                       да   
                                                                                   нет






	Уведомление Заявителя о 

направлении запроса на исполнение по принадлежности
	
	Уведомление Заявителя о необходимости представления дополнительных сведений для исполнения запроса


	


	Приложение № 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление физическим  и юридическим лицам справок и выписок из похозяйственных книг сельских населенных пунктов Зерноградского городского поселения»


(для физических лиц)

Главе Зерноградского городского поселения

____________________________________

(Ф.И.О.)

	                                      _______________________________

(Ф.И.О. Заявителя)

_____________________________________

адрес Заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон____________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать архивную копию (выписку) :

- распоряжения от __________г.  №__________;

- постановления от _________г.  №__________;

- решения от ____________г.  №__________;  для _______________________

__________________________________________________________________

(указать причину запроса)

Необходимо количество экземпляров: ____________.

 

Копии соответствующих документов: _______прилагаются на ______ листах.

 

 

«___» ________________            ___________________                 __________________

(дата)                                          (подпись)                       (расшифровка подписи)

	
	Приложение № 4

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление физическим  и юридическим лицам справок и выписок из похозяйственных книг сельских населенных пунктов Зерноградского городского поселения»


(для юридических лиц)

Заполняется на бланке организации

Главе Зерноградского городского поселения

____________________________________

(Ф.И.О.)

	                                       


Просим  выдать архивную копию (выписку) :

- распоряжения от __________г.  №__________;

- постановления от _________г.  №__________;

- решения от ____________г.  №__________;  для _______________________

__________________________________________________________________

(указать причину запроса)

Необходимо количество экземпляров: ____________.

 

Копии соответствующих документов: _______прилагаются на ______ листах.

  

«___» ________________            ___________________                

Должность руководителя            (подпись, печать)        (расшифровка подписи)

Исполнитель:__________________ 

контактный телефон ____________

Уведомление Заявителя об отказе в


предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и выдача 


запрашиваемого документа





Прием и регистрация документов от Заявителя


 (приемная Главы городского поселения)





Обращение получателя муниципальной услуги





Консультация получателя услуги





Принятие решения о возможности исполнения запроса











Анализ тематики поступивших документов


 









