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ГЛАВА ГЛУХОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛАЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.06.2012 г.                                                                                   № 66-п
Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги « Оформление   архивных   справок »
(В редакции постановлений главы Глуховского сельского поселения от  01.04.2013 №44-п,от  02.07.2013 №91-п, от 25.12.2014 №135-п,  от 11.06.2015 №54-п, от 18.01.2016 №6-п, от 09.07.2018 №42-п, от 26.11.2018 №86-п, от  11.03.2019 №16-п)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановления Главы Глуховского поселения  от 17.02. 2012г. № 34-п «Об утверждении Порядка разработки и принятия   административных регламентов  по предоставлению муниципальных услуг в Глуховском сельском поселении Калачинского муниципального района Омской области» в целях совершенствования повышения качества предоставления муниципальных услуг, созданию комфортных условий для участников отношений,  возникающих при предоставлении услуги в администрации Глуховского сельского поселения  ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1.Утвердить административный регламент предоставления администрацией Глуховского сельского поселения муниципальной услуги:

« Оформление   архивных   справок ».
        2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Калачинский муниципальный вестник», обеспечить его размещение на официальном сайте Калачинского муниципального района.
    Глава Глуховского

     сельского поселения                                                     С.В. Маглова
                               Приложение к постановлению главы

 Глуховского сельского поселения

 от 01.06.2012 г. №66-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги администрацией Глуховского сельского поселения Калачинского муниципального района Омской области  « Оформление   архивных   справок »
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

        Административный  регламент  по исполнению муниципальной услуги « Оформление   архивных   справок , выписок, копий  архивных  документов, копий правовых актов администрации Глуховского сельского поселения  Калачинского муниципального района» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2.Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются юридические и физические лица. 

1.2.2. 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). 

1.2.3. 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.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

         1.3.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Глуховского сельского поселения Калачинского муниципального района Омской области (далее – Администрация).

         1.3.2.  Контактная информация:

– местоположение администрации Глуховского сельского поселения: 646936, Омская область, Калачинский район, с. Глуховка, ул. Ленина, 52/1;

– официальный сайт администрации Калачинского муниципального района: http://kalach.omskportal.ru/ru/municipal/localAuthList/3-52-218-1/officialsite.html
–  адрес электронной почты- e-mail: 551504»@list.ru
– контактные телефоны: 8 (38155) 53-130, 44-638;

       1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

– непосредственно у специалиста администрации Глуховского сельского поселения;

– на информационных стендах здании администрации Глуховского сельского поселения;

– с использованием средств телефонной связи, электронной почты, или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

– посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации, сети Интернет). 

1.3.4. Размещаемая информация содержит:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

-  текст Административного регламента с приложениями;

- бланк  заявления на   предоставление  муниципальной услуги (Приложение №1 к Административному регламенту);

         - блок-схему (приложение № 5 к Административному регламенту);

         - перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

         - порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. Консультации  осуществляются по вопросам:

- о наличии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о времени и месте предоставления муниципальной услуги,

1.3.6 .Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:

· При ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) специалист Администрации подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратившихся о порядке и сроках исполнения муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу исполнения муниципальной услуги.

· Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

1.3.7.. Обязанности специалистов Администрации при работе с получателями муниципальной услуги.

При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист Администрации обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с получателями муниципальной услуги и их представителями;

1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги- «Оформление архивных справок».
2.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Глуховского сельского поселения Калачинского муниципального района (далее по тексту – Администрация).

Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации. 

2.2.2. Администрация Глуховского сельского поселения.

Место нахождения: 646936, Омская область, Калачинский район, с. Глуховка, ул. Ленина, 52/1

График работы администрации Глуховского сельского поселения: 

понедельник – пятница с 8-30 до 17-00 часов, 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; 

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

Дни приема специалистов администрации сельского поселения:

Понедельник, вторник, среда, с 8-30 до 17-00 часов, 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; 

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

Справочные телефоны: (38155) 53-130,53-101.
2.2.3. Администрация  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации. 

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги
2.3.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача  архивной   справки ;

- отказ в выдаче  архивной   справки . 
2.4. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.5. Общий срок предоставления Муниципальной услуги
Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема  заявления .

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги
      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликовано: 8 октября 2003 г. в  "дополнительном выпуске ""Российской газеты" - Допвыпуск №3316);

- Федеральным законом от  22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (опубликовано: "Парламентская газета", N 5, 15-21.02.2013 г., "Российская газета", N33, 15.02.2013 г., "Собрание законодательства РФ", 18.02.2013 г., N 7, ст. 611).

2.7. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги
Для получения Муниципальной услуги необходимо предоставить: 

а) заявление (Приложение№ 1);

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).
2.8. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

2.8.1. Информирование заявителей о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении с заявителями, с использованием средств, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.8.2. Информация о сроке завершения  оформления  документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в  заявлении  телефону и/или электронной почте.

2.8.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации Глуховского сельского поселения.

2.8.4. Для получения сведений о ходе рассмотрения  заявления  на предоставление муниципальной услуги заявителям при обращении в Администрацию Глуховского сельского поселения указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его  заявления  по исполнению муниципальной услуги. 

2.8.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в  заявлении , в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 

2.8.6. Информация о сроке завершения  оформления   справки  может быть получена заявителем непосредственно в общем отделе или по телефону для  справок  (консультаций) в любой день после подачи документов.

2.9. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
2.9.1. В предоставлении Муниципальной услуги отказывается на следующих основаниях:

  - обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).
Администрация  не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а)
изменение     требований     нормативных     правовых     актов,     касающихся предоставления муниципальной услуги,  после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б)
наличие   ошибок   в   заявлении   о   предоставлении   муниципальной услуги и документах,  поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в)
истечение  срока действия документов  или  изменение  информации  после первоначального   отказа   в   приеме   документов,   необходимых   для   предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г)
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную   услугу, муниципального служащего,  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном  виде за подписью главы Глуховского сельского поселения, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
Администрация  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.10.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается по адресу: Омская область, Калачинский район, с. Глуховка, ул. Ленина, 52/1.

Информация о графике (режиме) работы Администрации поселения размещается на  видном месте в здании Администрации поселения по адресу: Омская область, Калачинский район, с. Глуховка, ул. Ленина, 52/1.

  В здании Администрации размещаются информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды размещаются в хорошо освещённом месте.

На информационных стендах   размещается следующая информация: 

-извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги; 

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

-образцы оформления упомянутых документов и требования к ним.

Места для ожидания заявителей размещаются по адресу: Омская область, Калачинский район, с. Глуховка, ул. Ленина, 52/1.

Места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев,   письменным столом.

Прием лиц специалистами проводится, как правило, в кабинетах, оборудованных столом и стульями.

Прием лиц при исполнении муниципальной услуги осуществляется в приемные дни (понедельник, вторник, среда) с 08 час. 30 мин. До 17 час. 00мин., кроме выходных и праздничных дней,  обед  - с 13 час. 00 мин. до 14 час.00 мин.

Глава Администрации Глуховского сельского поселения, в случае необходимости вправе принять решение о продлении времени приема лиц при их личном обращении в адрес Главы.

Рабочее место специалистов, ответственных за исполнение муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационно-справочным системам.
К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги должна быть обеспечена доступность для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.11.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

          2.11.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Омской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2.11.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги может быть организовано на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.12.2. Для получения муниципальной услуги заявителям представляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа через Единый портал и Портал Омской области путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).

2.12.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале и Портале Омской области.

2.12.4. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала и Портала Омской области получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

         2.12.5. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 2.12.2 административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

 2.13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги»

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме и многофункциональных центрах
3.1. Последовательность административных действий

Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги.

· прием документов

· рассмотрение  заявления 

· принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

· выдача  архивной   справки .

3.2. Прием документов
           3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) или в форме электронного документа в администрацию Глуховского сельского поселения  Калачинского  района (далее - администрация) с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего административного  регламента . 
Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

3.2.2. Специалист, уполномоченный на прием  заявлений , устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

3.2.3. Специалист, уполномоченный на прием  заявлений , проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.2.4. Специалист, уполномоченный на прием  заявлений , проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.2.5. Специалист администрации, уполномоченный на прием  заявлений , проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего административного  регламента , специалист, уполномоченный на прием  заявлений , уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.2.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом администрации, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

            3.2.9. Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, передает  заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.
          3.2.10. Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе Глуховского сельского поселения, а копию заявления с приложением пакета документов специалисту администрации – исполнителю  по  заявлению. 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при подаче заявления:

             - отсутствие в заявлении подписи гражданина, подавшего заявление; 

            - невозможность прочтения текста  заявления , Ф.И.О., почтового адреса

заявителя.

3.2.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов. 

3.3. Рассмотрение  заявления
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения  заявления  является получение главой Глуховского сельского поселения (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения  заявления. 

3.3.2. Глава отписывает  заявление  и передает  заявление  в порядке делопроизводства специалисту администрации – исполнителю  по   заявлению. 
3.3.3. Специалист администрации, уполномоченный на производство  по   заявлению , проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.3.4. Общий максимальный срок рассмотрения  заявления  не может превышать 1 рабочего дня с момента приема  заявления . 

          3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги
3.4.1. 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.

3.4.2. Специалист администрации, уполномоченный на производство  по   заявлению , готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства Главе администрации для согласования.

3.4.3. Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием  заявлений( приложение №2) .

3.4.4. 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.

3.4.5. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней.

3.5. Выдача  архивной   справки 
3.5.1. Специалист администрации, уполномоченный на производство  по   заявлению  при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит  архивную   справку  и передает ее в порядке делопроизводства Главе для подписания.

3.5.2. Глава подписывает  справку  и передает ее в порядке делопроизводства специалисту администрации, уполномоченному на прием  заявлений .

3.5.3. Уполномоченный специалист администрации регистрирует  справку  в журнале, проставляет на ней печать администрации.

Максимальный срок ожидания очереди при получении результата муниципальной услуги – 30 минут.
3.6.  Особенности предоставления услуги в МФЦ и в электронной форме
3.6.1. Муниципальная услуга может быть оказана на базе МФЦ (в соответствии с соглашением, заключенным  между администрацией Глуховского сельского поселения и МФЦ и регламентом работы МФЦ).

МФЦ осуществляет: 

- взаимодействие с Администрацией Глуховского сельского поселения; 

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

3.6.2. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Омской области, заявитель заполняет форму заявления в электронном виде и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Омской области заявитель вправе приложить к заявлению документы, указанные в пункте 2.7. административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» не требуется.

3.6.3.Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов является поступление заявления и прилагаемых к нему документов:

а) в администрацию Глуховского сельского поселения:

посредством личного обращения заявителя,

посредством почтового отправления;

посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг и Портала Омской области ;

б) в многофункциональный центр посредством личного обращения заявителя.

3.6.4.Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляют специалисты администрации Глуховского сельского поселения или многофункционального центра, ответственные за прием документов по муниципальной услуге.

3.6.5.Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется в многофункциональных центрах в соответствии с соглашениями о взаимодействии между администрацией Глуховского сельского поселения и многофункциональными центрами, заключенными в установленном порядке, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

3.6.6.При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя в администрацию Глуховского сельского поселения, специалист многофункционального центра, ответственный за прием документов по муниципальной услуге, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность;

3) проверяет правильность оформления заявления и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 2.7. административного регламента, и наличие их оригиналов;

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами, в случае предоставления заявителем оригиналов документов изготавливает их копии;

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

3.6.7. Специалист многофункционального центра, ответственный за прием документов по муниципальной услуге, в дополнение к действиям, указанным в пункте 3.6.6. административного регламента при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 2.7. административного регламента, передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту многофункционального центра, ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию Глуховского сельского поселения. 

3.6.8. Специалист многофункционального центра, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в администрации Глуховского сельского поселения, организует передачу заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию Глуховского сельского поселения в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства в многофункциональном центре.

3.6.9 Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 20 минут.

3.6.10.При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист администрации Глуховского сельского поселения, многофункционального центра, ответственный за прием документов по муниципальной услуге, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

3.6.11.При получении специалистом администрации Глуховского сельского поселения пакета документов и описи документов из МФЦ: 

- фиксируется факт приема документов, 

- проводится сверка описи документов с представленными документами; 

- при обнаружении некомплектности документы возвращаются в МФЦ с целью возврата заявителю для устранения выявленных недостатков. В случае отказа в приеме документов, специалист указывает на заявлении основания отказа, предусмотренные в пункте 2.9. настоящего Административного регламента.

3.6.12.В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) специалист администрации Глуховского сельского поселения ответственный за прием документов по муниципальной услуге, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае если заявление и прилагаемые к нему документы не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить заявление и прилагаемые к нему документы, подписанные электронной подписью, либо представить в администрацию Глуховского сельского поселения подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в пункте 2.7. административного регламента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае если заявление и прилагаемые к нему документы подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов не превышает 2 календарных дней с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в администрации Глуховского сельского поселения или многофункциональный центр.

3.6.13.Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов является:

1) в администрации Глуховского сельского поселения - передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту администрации Глуховского сельского поселения, ответственному за регистрацию документов по муниципальной услуге;

2) в многофункциональных центрах -  при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 2.7. административного регламента, – передача заявления и прилагаемых к нему документов в  администрацию Глуховского сельского поселения.

3.6.14.  Выдача результата муниципальной услуги или письма об отказе осуществляется способом, указанным заявителем в заявлении, в том числе:

- при личном обращении в администрацию Глуховского сельского поселения;

- при личном обращении в многофункциональный центр;

- посредством заказного почтового отправления с уведомлением о вручении;

- через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Омской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

3.6.15.  В случае указания заявителем на получение результата в многофункциональном центре, специалист администрации Глуховского сельского поселения направляет результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр в срок, установленный в соглашении, заключенным между администрацией Глуховского сельского поселения и многофункциональным центром.

3.6.16.  Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется многофункциональными центрами в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии между администрацией Глуховского сельского поселения и многофункциональными центрами, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

3.6.17.  После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель имеет право повторно обратиться за получением муниципальной услуги
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного  регламента  и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется Главой администрации ежедневно.
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного  регламента , иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги;
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Глава администрации проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде  справки , в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги;
Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалист, ответственный за выдачу  справки , несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги
Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Глуховского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Глуховского сельского поселения»

1. Заявитель может обратиться в администрацию Глуховского 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 или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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 Глуховского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Глуховского 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;
10) в случае требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона №210-ФЗ.
2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Глуховского сельского поселения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Глуховского сельского поселения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Глуховского сельского поселения.

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Глуховского сельского поселения может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Глуховского 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 Глуховского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Глуховского сельского поселения может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 
5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Глуховского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Глуховского 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 Глуховского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Глуховского сельского поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Глуховского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Глуховского 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 Глуховского 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.
9.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю  дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
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 Глуховского сельского поселения.

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

« Оформление   архивных   справок »

                                                         Главе Глуховского сельского 
                                                                        поселения_________________________ 

	от ___________________________________

                                                                                 (наименование юридического лица, 

                                                                         Ф.И.О. гражданина)

_____________________________________

 адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

                                                                            контактный телефон___________________ 


 ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу Вас выдать ( архивную   справку , справку в ПВС, дубликат договора купли-продажи, дарения) для предоставления по месту требования.

Наименование юридического лица __________________________ 

(Ф.И.О. руководителя)

______________________________

(дата) 

______________________________

(Ф.И.О. гражданина)

______________________________

(дата)
Приложение № 2
                                                                                              к административному регламенту  предоставления

 муниципальной  услуги 

« Оформление   архивных   справок »

ОБРАЗЕЦ

ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ

   ШТАМП

Администрации Глуховского                                                                           Ф.И.О. заявителя

сельского поселения          

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги

                                                  Уважаемый(ая)________________!

     Администрация Глуховского  сельского поселения, рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г.(вх.№_____) сообщает об отказе в выдаче архивной справки_____________________________________________ по следующим основаниям (ию): 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Глава сельского поселения                                      Ф.И.О.

Приложение № 3

                                                                                              к административному регламенту  предоставления

 муниципальной  услуги 

« Оформление   архивных   справок »

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

__________________________________________________________________________________ 
(наименование ОМСУ)

__________________________________________________      И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                               Наименование (ОМСУ)

                                                                                                                     ___________________

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица____________________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ________________________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: ________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: _________________________________________________________________

Код учета: ИНН ___________________________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ____________________________________________________

* на действия (бездействие):

________________________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 4

                                                                                              к административному регламенту  предоставления

 муниципальной  услуги 

« Оформление   архивных   справок »

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _______________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _______________________________________________

________________________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ___________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: _______________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ______________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

________________________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

________________________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.______________________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _____________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу ________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________
__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

____________________________________________________________________________
Приложение № 5
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Личное обращение граждан на приеме у специалиста администрации


�
Личное обращение граждан на приеме у специалиста МФЦ�
Поступление заявления в форме электронного документа через Единый портал и Портал Омской области�
�






Экспертиза предоставленных документов








Прием заявления на регистрацию 





Регистрация заявления





Оказание муниципальной услуги





Препятствие в получении услуги





Отсутствие необходимых документов


ПриППри





Выдача запрашиваемой справки заявителю лично,  через специалиста МФЦ, через Единый портал и Портал Омской области





                                            БЛОК-СХЕМА


последовательности действий предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок»














Приостановление оказания муниципальной услуги, отказ в предоставлении муниципальной услуги








