ГЛАВА ВОСКРЕСЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Калачинского муниципального района

Омской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18.11.2014 №  106-п
О внесении изменений в постановление Главы Воскресенского сельского поселения от 02.04.2012 № 44-п  "Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в  Воскресенском сельском поселении Калачинского муниципального района Омской области"

Руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  Воскресенского сельского поселения Калачинского муниципального района Омской области и в соответствии с постановлением  главы  Воскресенского сельского поселения Калачинского муниципального района Омской области от 06.02.2011г. № 36-п «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в  Воскресенском сельском поселении Калачинского муниципального района Омской области», ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Исключить из перечня  административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в Воскресенском сельском поселении следующие административные регламенты:

- Оформление   архивных   справок;

- Оказание комплекса ритуальных услуг в пределах гарантированного перечня. 


2. Утвердить административный регламент  по предоставлению муниципальной  услуги «Оформление   архивных   справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Воскресенского сельского поселения Калачинского муниципального района, хранящихся в архиве» в соответствии с приложением к настоящему постановлению.

3. Разместить настоящее постановление на официальном  сайте администрации Калачинского муниципального района.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на главного специалиста администрации сельского поселения Костромину Е.А.

	Глава сельского поселения                                                                                                                                                             
	             В.П. Каменной  


Приложение № 1 к постановлению

Главы Воскресенского сельского

 поселения от 18.11.2014 г № 106-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
«Оформление   архивных   справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Воскресенского сельского поселения Калачинского муниципального района, хранящихся в архиве»
1. Общие положения
Предмет регулирования


1. Административный  регламент  предоставления муниципальной услуги « Оформление   архивных   справок, выписок, копий  архивных  документов, копий правовых актов администрации Воскресенского сельского поселения  Калачинского муниципального района, хранящихся в архиве» устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Воскресенского сельского поселения  по ее исполнению.
Круг заявителей

2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица. 

3. От имени физического лица с  заявлением  о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с  заявлением  о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

4. От имени юридического лица с  заявлением  о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

5. Место нахождения администрации Воскресенского сельского поселения: 646930 Омская область, Калачинский район, с. Воскресенка, ул. Куйбышева д.2 Б.

6. График работы администрации Воскресенского сельского поселения:

Понедельник   8.15-17.00, перерыв 12.30-14.00
Вторник           8.15-17.00, перерыв 12.30-14.00
Среда               8.15-17.00, перерыв 12.30-14.00
Четверг            неприемный день

Пятница           8.15-17.00, перерыв 12.30-14.00
Суббота            выходной день

Воскресенье     выходной день

В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
7. Справочный телефон администрации Воскресенского сельского поселения:

8 (38155) 42-130

8. Адрес электронной почты администрации Воскресенского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

551503list@.ru
9. Адрес официального сайта администрации Воскресенского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

www.omskportal.ru.
10. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Воскресенского сельского поселения:

- по телефону;

- путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;

- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;

- при личном приеме заявителей;

- в виде информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте администрации Воскресенского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее – Единый портал) и государственной информационной системе Омской области "Портал государственных и муниципальных услуг Омской области" (далее – Портал Омской области).

11.
При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты администрации Воскресенского сельского поселения подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим вопросам.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

1) размещения на официальном сайте Воскресенского сельского поселения;
2) размещения на информационном стенде, расположенном в помещении администрации Воскресенского сельского поселения;

3) использования средств телефонной связи;

4) проведения консультаций специалистом администрации Воскресенского сельского поселения  при личном обращении.
1I. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
12. Оформление   архивных   справок, выписок, копий  архивных  документов, копий правовых актов администрации Воскресенского сельского поселения  Калачинского муниципального района, хранящихся в архиве
Наименование органа власти, предоставляющего

муниципальную услугу

13.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Воскресенского сельского поселения.

Результат предоставления муниципальной услуги

14.
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача архивной   справки, выписки, копии  архивного  документа, копии правового акта администрации Воскресенского сельского поселения  Калачинского муниципального района;

- отказ в выдаче архивной   справки, выписки, копии  архивного  документа, копии правового акта администрации Воскресенского сельского поселения  Калачинского муниципального района.

Срок предоставления муниципальной услуги

15.
Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 календарных дней.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

16.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от  22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги 

17.
Муниципальная услуга предоставляется при поступлении в администрацию Воскресенского сельского поселения:

- заявление (приложение № 1);

-  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

18. Администрация Воскресенского сельского поселения не вправе требовать от заявителей:

- 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 нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"), в соответствии с федеральным и областным законодательством.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

19. Для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие основания:

- текст заявления не поддается прочтению;

- заявление о предоставлении муниципальной услуги не соответствует форме, установленной приложением № 1 к административному регламенту;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяют однозначно истолковать их содержание.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в

предоставлении муниципальной услуги

20. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- недостоверность предоставленных сведений;

- отзыв заявления;

- представленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют п. 17 раздела II административного регламента;

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

21. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

22. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет:

- при подаче заявления – 15 минут;

- при получении результата или для получения консультации – 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

23.
Регистрация представленных заявления и документов производится должностными лицами, ответственными за прием документов, в день их подачи.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

24.
Муниципальная услуга предоставляется в здании администрации Воскресенского сельского поселения. Центральный вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги и приема заявителей, размещены и оформлены визуально, текстовой и мультимедийной информацией о порядке предоставления государственной услуги.  Информационные стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении государственной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, обеспечены доступностью для инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ для граждан к парковочным местам является бесплатным.

Муниципальная услуга предоставляется специалистами администрации Воскресенского сельского поселения в кабинетах, расположенных в здании.

Данные кабинеты соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Рабочее место специалистов администрации Воскресенского сельского поселения оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

25.
Критериями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

25.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.


Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. (в случае, если такие основания установлены соответственно федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актам, необходимо изложить их перечень, который должен быть исчерпывающим
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме

26. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- формирование и выдача заявителю результата муниципальной услуги.

27. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к административному регламенту.

Прием и регистрация заявления

28. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) или поступление заявления в форме электронного документа в администрацию Воскресенского сельского поселения  Калачинского  района с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в пункте 17 административного регламента.

29. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем:

а) на личном приеме;

б) по почте;

в) в форме электронного документа 

30. Должностное лицо администрации Воскресенского сельского поселения, ответственное за прием и регистрацию документов:

- проверяет реквизиты заявления и наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в пункте 17 административного регламента;

- производит регистрацию поступивших заявления и документов в информационной системе в сроки, указанные в пункте 23 административного регламента.
31. В ходе личного приема должностное лицо администрации Воскресенского сельского поселения, ответственное за прием и регистрацию заявления и документов, обязано:

- представиться заявителю, назвав фамилию, имя, отчество и должность;

- осуществить прием заявления и документов, представленных заявителем;

- обеспечить регистрацию поступивших документов;

- в случае необходимости давать разъяснения заявителю по предоставляемой муниципальной услуге.

Принятие решения о предоставления муниципальной услуги
32. Специалист администрации, уполномоченный на производство  по   заявлению, принимает решение: 

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

33. В случае присутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации, уполномоченный на прием  заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Формирование и выдача заявителю результата муниципальной услуги
34. Специалист администрации, уполномоченный на производство  по   заявлению  при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит  архивную   справку, выписку, копию  архивного  документа, копию правового акта администрации Воскресенского сельского поселения Калачинского муниципального района.    
35. Уполномоченный специалист администрации регистрирует  справку  в журнале, проставляет на ней печать администрации.

36. Выдача заявителю справки либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченным специалистом администрации по факту присутствия заявителя.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными должностными лицами положений

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к

предоставлению муниципальной услуги

37.
Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации Воскресенского сельского поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

38.
Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется главой Воскресенского сельского поселения.

Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и

качества предоставления муниципальной услуги

39.
Текущий контроль осуществляется постоянно путем проведения должностным лицом администрации Воскресенского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

40.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются один раз в три года (на основании полугодовых или годовых планов работы), внеплановые проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

41.
Периодичность проведения проверок устанавливается главой Воскресенского сельского поселения.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими

в ходе предоставления муниципальной услуги

42.
Должностные лица администрации Воскресенского сельского поселения, ответственные за исполнение административных процедур, предусмотренных административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка их исполнения.

Требования к формам контроля за предоставлением муниципальной

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений

и организаций

43.
Заявители могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами администрации Воскресенского сельского поселения положений административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных административным регламентом.

44.
По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Воскресенского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Воскресенского сельского поселения

1. Заявитель может обратиться в администрацию администрации Воскресенского сельского поселения  с жалобой в том числе в следующих случаях:


1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


7) отказ администрации Воскресенского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Воскресенского сельского поселения, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;


8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;


9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Воскресенского сельского поселения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Воскресенского сельского поселения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Воскресенского сельского поселения.


3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Воскресенского сельского поселения  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Воскресенского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 


4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Воскресенского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Воскресенского сельского поселения может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган (данный пункт указывается при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации).


5. Жалоба должна содержать:


1) наименование администрации Воскресенского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Воскресенского сельского поселения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


2) 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;


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Воскресенского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Воскресенского сельского поселения.


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Воскресенского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Воскресенского сельского поселения. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.


7. Жалоба, поступившая в администрацию Воскресенского сельского поселения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.


8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:


1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


2) в удовлетворении жалобы отказывается.


9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру.


11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
Приложение № 1
    к Административному регламенту  

	от ___________________________________

                                                                                 (наименование юридического лица, 

                                                                         Ф.И.О. гражданина)

_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон___________________ 


 ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу Вас выдать (архивную   справку, выписку, копию правового акта администрации Воскресенского сельского поселения  Калачинского муниципального района,  дубликат договора купли-продажи, дарения) для предоставления по месту требования.

Наименование юридического лица __________________________ 

(Ф.И.О. руководителя)

______________________________

(дата) 

______________________________

(Ф.И.О. гражданина)

______________________________

(дата
