АДМИНИСТРАЦИЯ  МАНОЙЛИНСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КЛЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ
403583,  х.Манойлин, ул.Школьная, д. 9. тел/факс 8-84466 4-56-46 ОКПО 4126637

р/счет 40204810800000000339 в ГРКЦ ГУ Банка России по Волгоградской области  г.Волгограда 

ИНН/ КПП 3412301348/341201001
__________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
    от  20 мая 2013 года                   №  38
Об утверждении административного регламента по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Манойлинского сельского поселения
      В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Манойлинского сельского поселения от 04.04.2012 № 32 «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регламентов»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией Манойлинского сельского поселения муниципальной услуги: «Предоставления архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Манойлинского сельского поселения».

2.   Уполномоченному должностному лицу администрации Манойлинского сельского поселения:

1) обеспечить исполнение административного регламента;
2) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на Информационно-справочном портале комплексной информационной системы «Электронное правительство Волгоградской области».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

            Глава Манойлинского  

            сельского поселения

                                                                    Т.М. Кондратьева


ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению администрации
Манойлинского сельского поселения
                                                                                     от  20 мая 2013 г.      №  38
      Административный регламент 

по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Манойлинского сельского поселения  Клетского муниципального района Волгоградской области

1. Общие положения

1. 1  Административный регламент по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Манойлинского сельского поселения (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий административных процедур администрации Манойлинского сельского поселения, а также порядок взаимодействия администрации Манойлинского сельского поселения с уполномоченным органом власти Волгоградской области в области архивного дела, другими органами государственной власти, архивным отделом администрации Клетского муниципального района, областными государственными архивами и организациями (далее организации) при осуществлении предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения (далее – муниципальная услуга).

1.2 Предоставление муниципальной услуги   осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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»;


- Постановлением администрации Манойлинского сельского поселения от 21.01.2013 № 5 «Об утверждении положения о постоянно действующей экспертной комиссии администрации Манойлинского сельского поселения и положения об архиве»;

- Постановлением администрации Манойлинского сельского поселения от04.03.2010 № 13 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Манойлинского сельского поселения Клетского муниципального района Волгоградской области». 

1.3 Предоставление муниципальной услуги   осуществляет администрация Манойлинского сельского поселения 

1.4 Непосредственная выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения  осуществляется специалистом, ответственным за архив администрации Манойлинского сельского поселения.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1 Муниципальная услуга по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения, предоставляется в виде справок и выписок по установленным образцам.

           2.2 403583, Волгоградская область  Клетский район хутор Манойлин, ул. Школьная д.9, телефоны: 8 (4466-4-46-56), факс: 8 (4466-4-46-56).
Адрес официального сайта администрации на Информационно-справочном портале комплексной информационной системы «Электронное правительство Волгоградской области». 

График (режим) приема заявителей должностными лицами администрации:

	Понедельник 
	8- 1612, перерыв 12-13

	Вторник 
	8- 1612, перерыв 12-13

	Среда 
	8- 1612, перерыв 12-13

	Четверг 
	8- 1612, перерыв 12-13

	Пятница 
	8- 1612, перерыв 12-13

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.3 Информация по процедурам выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Манойлинского сельского поселения может предоставляться: по письменным обращениям; по телефону; по электронной почте в соответствии с административным регламентом о рассмотрении обращений граждан.
2.4 Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление письменного запроса (заявления) в адрес администрации Манойлинского сельского поселения.

В запросе (заявлении) указываются: фамилия, имя, отчество заявителя, год его рождения, адрес, а также сведения, необходимые для исполнения запросов:

о стаже работы - название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали;

о заработной плате – название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали, период запрашиваемой информации;

иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

Интернет-обращения (запросы)  граждан должны содержать следующие реквизиты:

наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;

изложение существа обращения;

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес места жительства;

электронный адрес;

дата отправления письма.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя.

2.5 Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения исполняются специалистом администрации сельского поселения, ответственным за архив Манойлинского сельского поселения, в 15-дневный срок с момента регистрации обращения гражданина. С разрешения главы поселения этот срок может быть при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Запросы, не относящиеся к составу, хранящихся в администрации сельского поселения, архивных документов (непрофильные запросы), в течение 5 рабочих дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы.

2.6 Запросы, поступившие в администрацию, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений в течение 5 дней с момента регистрации, возвращаются гражданам или в организации их пославшие с указанием требуемых данных.

Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя, а также обращения заявителя о выдаче копии документов, не затрагивающих его права и свободы.

Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то 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 администрацию Манойлинского сельского поселения. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

2.7  Поступившие запросы социально-правового характера, т.е., связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций, исполняются бесплатно. 

Тематические запросы исполняются администрацией Манойлинского сельского поселения бесплатно. 

Генеалогические запросы не исполняются.

3. Административные процедуры

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов и передача их на исполнение;

- анализ тематики поступивших запросов;

- направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных справок, выписок и архивных копий;

- направление ответов гражданам (заявителям).

3.1 Регистрация запросов и передача их на исполнение.


  Поступившие в администрацию Манойлинского сельского поселения письменные запросы (заявления) регистрируются в день поступления  уполномоченным специалистом администрации сельского поселения в установленном порядке в журнале регистрации.

            Регистрация запроса считается юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.2 Анализ тематики поступивших запросов.

Специалист администрации, ответственный за исполнение запросов, осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учетом собственных профессиональных навыков и информационного материала. При этом определяется:

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

- место хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

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

3.3 Направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности.

 По итогам анализа тематики поступивших запросов профильные запросы в день регистрации в администрации сельского поселения передаются исполнителям, а непрофильные запросы в течение пяти дней со дня регистрации в администрации сельского поселения направляются с официальным письмом по принадлежности: в другие органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

3.4 Поиск архивных документов, необходимых для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации  сельского поселения.

Поиск архивных документов, необходимых для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения включает в себя:

- определение круга архивных фондов, библиографии и проведение отбора необходимых документов для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения;

- изучение литературы, научно-справочного аппарата и документов, относящихся к теме запроса;

- выявление и отбор архивных документов по теме запроса;

- копирование документов;

- составление текста архивной справки или архивной выписки;

- оформление копий архивных документов в соответствии с установленными правилами.

3.5 Оформление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения.

 Архивные справки, выписки, копии оформляются на бланках установленного образца, заверяются печатью администрации Манойлинского сельского поселения.

Копии правовых актов администрации сельского поселения  изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии) специалистом администрации и заверяются печатью администрации Манойлинского сельского поселения.

Архивные справки, выписки, копии архивных документов, копии правовых актов администрации сельского поселения  регистрируются в журнале регистрации.

3.6 Направление ответов гражданам.

Архивные справки, выписки, копии архивных документов, копии правовых актов администрации сельского поселения,  в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в администрацию Манойлинского сельского поселения, выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивных справок, выписок, копий архивных документов расписывается в журнале регистрации и выдачи справок.

            Архивные справки, выписки, копии архивных документов, копии правовых актов администрации сельского поселения  могут быть высланы специалистом администрации сельского поселения заявителям по указанным ими адресам по почте простым письмом.

В случае поступления непрофильного запроса, специалист администрации сельского поселения письменно уведомляет граждан о направлении их запросов на исполнение в соответствующие организации.

4. Порядок и формы контроля над совершением действий 

и принятием решений.

4.1 Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется специалистом администрации сельского поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.2  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

Главе Манойлинского сельского поселения Клетского муниципального района по адресу: 403583, Волгоградская область, Клетский район, х. Манойлин, ул. Школьная, д. 9, тел: 8 (4466-4-56-46), посредством направления жалобы в электронной форме в администрацию на электронный адрес manoylin403583@rambler.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

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

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

АДМИНИСТРАЦИЯ  МАНОЙЛИНСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КЛЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ
403583,  х.Манойлин, ул.Школьная, д. 9. тел/факс 8-84466 4-56-46 ОКПО 4126637

р/счет 40204810800000000339 в ГРКЦ ГУ Банка России по Волгоградской области  г.Волгограда 

ИНН/ КПП 3412301348/341201001
__________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

    от  04 июня 2013 года        № 40 «б»

О внесении изменений в постановление администрации Манойлинского сельского поселения от 20.05.2013 № 38 «Об утверждении административного регламента по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Манойлинского сельского поселения»
    В целях приведения административного регламента по предоставлению администрацией Манойлинского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Манойлинского сельского поселения», утвержденной постановлением администрации Манойлинского сельского поселения от 20.05.2013 № 38, в соответствии с Протестом прокурора Клетского района от 21.05.2013 № 7-12-2013,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Пункты 2, 3, 4, 5 Административного регламента по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Манойлинского сельского поселения Клетского муниципального района Волгоградской области, изложить в следующей редакции:

«2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения, предоставляется в виде справок и выписок по установленным образцам.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Манойлинского сельского поселения Клетского муниципального района Волгоградской области.

Юридический адрес администрации: 403583, Волгоградская область  Клетский район хутор Манойлин, ул. Школьная д.9, телефоны: 8 (4466-4-46-56), факс: 8 (4466-4-46-56).
Адрес официального сайта администрации на Информационно-справочном портале комплексной информационной системы «Электронное правительство Волгоградской области». 

График (режим) приема заявителей должностными лицами администрации:

	Понедельник 
	8- 1612, перерыв 12-13

	Вторник 
	8- 1612, перерыв 12-13

	Среда 
	8- 1612, перерыв 12-13

	Четверг 
	8- 1612, перерыв 12-13

	Пятница 
	8- 1612, перерыв 12-13

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Манойлинского сельского поселения;

- отказ в предоставлении архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Манойлинского сельского поселения.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги

Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения исполняются специалистом администрации сельского поселения, ответственным за архив Манойлинского сельского поселения, в 15-дневный срок с момента регистрации обращения гражданина.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию сельского поселения с заявлением и паспортом или иным документом, удостоверяющий личность (для личного приема граждан).

В заявлении указываются: фамилия, имя, отчество заявителя, год его рождения, адрес, а также сведения, необходимые для исполнения запросов:

о стаже работы - название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали;

о заработной плате – название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали, период запрашиваемой информации;

иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

Интернет-обращения (запросы)  граждан должны содержать следующие реквизиты:

наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;

изложение существа обращения;

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес места жительства;

электронный адрес;

дата отправления письма.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя.
К заявлению заявитель может также прилагать иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.)

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
- запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя, а также обращения заявителя о выдаче копии документов, не затрагивающих его права и свободы;

- запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания;

- предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения муниципальной услуги на другое лицо);

- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.

2.8. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то 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 администрацию Манойлинского сельского поселения. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуг и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в течении 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

Помещение администрации поселения должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Требования к входу в помещение
       Вход в помещение администрации поселения в темное время суток должен освещаться.

      Вход в помещение администрации поселения должен оборудоваться информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

     -  название администрации сельского поселения;

     - адрес места нахождения;

     - график работы администрации сельского поселения.

Требования к местам ожидания и к местам приема заявителей
      Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

      Места ожидания приема оборудуются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

     Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

     - номера кабинета;

     - фамилии, имени, отчества и должности работника;

     - информации о днях и времени приема заявителей.
Таблички на дверях или стендах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы.

     Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Информированность потребителя о получении услуги:

- о содержании услуги;

- о порядке и условиях получения услуги (включая необходимые документы);

- о правах на получение услуги.

Комфортность ожидания услуги:

- оснащения места ожидания;

- санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха);

- эстетическое оформление.

Комфортность получения услуги:

- техническая оснащенность;

- санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха);

- эстетическое оформление;

- комфортность организации процесса.

Отношение персонала к потребителю услуги:

- вежливость;

- тактичность;

- отзывчивость.

Непосредственная доступность оказываемой услуги:

- информационная (объем, носители, воспринимаемость);

- территориальная (транспортная и шаговая);

- физическая (режим работы).

2.14. Иные требования предоставления муниципальных услуг

Предоставление муниципальных услуг, осуществляемое посредством межведомственного информационного взаимодействия по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме (РСМЭВ) между органами, предоставляющими муниципальные услуги и иными государственными органами. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов и передача их на исполнение;

- анализ тематики поступивших запросов;

- направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных справок, выписок и архивных копий;

- направление ответов гражданам (заявителям).

3.1 Регистрация запросов и передача их на исполнение.


  Поступившие в администрацию Манойлинского сельского поселения письменные запросы (заявления) регистрируются в день поступления  уполномоченным специалистом администрации сельского поселения в установленном порядке в журнале регистрации.

            Регистрация запроса считается юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.2 Анализ тематики поступивших запросов.

Специалист администрации, ответственный за исполнение запросов, осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учетом собственных профессиональных навыков и информационного материала. При этом определяется:

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

- место хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

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

3.3 Направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности.

 По итогам анализа тематики поступивших запросов профильные запросы в день регистрации в администрации сельского поселения передаются исполнителям, а непрофильные запросы в течение пяти дней со дня регистрации в администрации сельского поселения направляются с официальным письмом по принадлежности: в другие органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

3.4 Поиск архивных документов, необходимых для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации  сельского поселения.

Поиск архивных документов, необходимых для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения включает в себя:

- определение круга архивных фондов, библиографии и проведение отбора необходимых документов для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения;

- изучение литературы, научно-справочного аппарата и документов, относящихся к теме запроса;

- выявление и отбор архивных документов по теме запроса;

- копирование документов;

- составление текста архивной справки или архивной выписки;

- оформление копий архивных документов в соответствии с установленными правилами.

3.6 Оформление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения.

 Архивные справки, выписки, копии оформляются на бланках установленного образца, заверяются печатью администрации Манойлинского сельского поселения.

Копии правовых актов администрации сельского поселения  изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии) специалистом администрации и заверяются печатью администрации Манойлинского сельского поселения.

Архивные справки, выписки, копии архивных документов, копии правовых актов администрации сельского поселения  регистрируются в журнале регистрации.

3.6 Направление ответов гражданам.

Архивные справки, выписки, копии архивных документов, копии правовых актов администрации сельского поселения,  в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в администрацию Манойлинского сельского поселения, выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивных справок, выписок, копий архивных документов расписывается в журнале регистрации и выдачи справок.

            Архивные справки, выписки, копии архивных документов, копии правовых актов администрации сельского поселения  могут быть высланы специалистом администрации сельского поселения заявителям по указанным ими адресам по почте простым письмом.

В случае поступления непрофильного запроса, специалист администрации сельского поселения письменно уведомляет граждан о направлении их запросов на исполнение в соответствующие организации.
4. Формы контроля над совершением действий 

и принятием решений.

4.1 Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется специалистом администрации сельского поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.2  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения специалиста ответственного за предоставление муниципальной услуги по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Манойлинского сельского поселения, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, 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, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Манойлинского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Манойлинского сельского поселения и  должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами.

 3.1. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.3.3. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в информационном листе «Родной хуторок» и размещению на Информационно-справочном портале комплексной информационной системы «Электронное правительство Волгоградской области» в разделе «Администрация Манойлинского сельского поселения».

            Глава Манойлинского  

            сельского поселения

                                                                    Т.М. Кондратьева


