ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ
СЕМЕЙКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШУЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
« _01 »___03____2013 года                                                            № 29
Филино 

Об утверждении административного регламента  по предоставлению

муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов»

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 01.07.2016 г. №183, от 21.08.2017 г. №79, от 26.01.2018 г. №13, от 06.02.2023 №7)

 В соответствии с Федеральными законами  от 06.10.2003 год № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации», от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Законом Ивановской области от 01.03.2006 г. №18-ОЗ «Об архивном деле в Ивановской области», Уставом Семейкинского сельского поселения администрация Семейкинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 1.
Утвердить  прилагаемый Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов».

2.
Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

 3.
Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации                                                           В.П.Кузьмина

Семейкинского сельского поселения

Утвержден

постановлением администрации

Семейкинского сельского поселения 

от «01» ____03___ 2013 г. № 29
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов» (далее по тексту – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Цель разработки Регламента: реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений Администрацией Семейкинского сельского поселения, создание комфортных условий для получения муниципальной услуги, снижение административных барьеров, достижение открытости и прозрачности работы органов власти.
1.3. Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов», определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан.

1.4.   Основные понятия, используемые в настоящем Регламенте:

1.4.1. архивная справка – документ, составленный на бланке администрации Семейкинского сельского поселения, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса.
1.4.2. копия архивного документа – дословно воспроизводящая текст и (или) изображение архивного документа копия, заверенная в установленном порядке;

1.4.3. архивная выписка – документ, составленный на бланке администрации Семейкинского сельского поселения, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию;

1.4.4. архивный документ – материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежащий хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства;

1.4.5. информационное письмо – ответ на запрос, оформленный на бланке администрации Семейкинского сельского поселения, содержащий сведения об отсутствии запрашиваемой информации, либо мотивированный отказ в выдаче запрашиваемых документов.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется по заявлению физических и юридических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.

От имени физических лиц и юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать их представители, действующие в силу полномочий, возникших по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Семейкинского сельского поселения Шуйского муниципального района Ивановской области (далее по тексту – Администрация).

Место нахождения и почтовый адрес Администрации: 155906, Ивановская область, Шуйский район, д. Филино, ул. Фабричная, д.37;

телефоны: 8(49351) 3-38-33, 3-39-58;

адрес электронной почты: semeikino@ivreg.ru
(ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 06.02.2023 №7) 

официальный сайт: www: semeikino-adm.ru. 
2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется на основании поступившего заявления поданного на личном приеме, направленногопо почте, через многофункциональный центр или поданного в электронной форме через Единый Портал государственных и муниципальных услуг по адресу: www.gosuslugi.ru, Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ивановской области  по адресу: pgu.ivanovoobl.ru.
(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 26.01.2018 г. №13)

2.3. Конечным результатом  предоставления муниципальной услуги является:

- 
выдача (направление) заявителю архивной справки, выписки, копии архивного документа;

- 
направление информационного письма, содержащего сведения об отсутствии запрашиваемой информации.

2.3.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги:
30 дней со дня регистрации заявления в администрации.
В случае подачи заявителем документов через многофункциональный центр, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром полного пакета документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в администрацию.

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 21.08.2017 г. №79)

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-  Конституция Российской Федерации;

-  Федеральный Закон от 06.10.2003 год № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Закон Ивановской области от 01.03.2006 г. №18-ОЗ «Об архивном деле в Ивановской области»;
- Устав Семейкинского сельского поселения;
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 01.07.2016 г. №183)

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- 
для граждан – имя, фамилию, отчество (последнее при наличии), для юридического лица – полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес заявителя;

- 
суть запроса,  в котором указывается документ администрации, запрашиваемый заявителем, и хронологические границы запрашиваемой информации. Для получения копий архивных документов указываются характеристики архивного документа (архивных документов), позволяющие его (их) однозначно определить (наименование документа, его дата и номер);

- 
способ получения запрашиваемых документов (лично, почтовой связью с уведомлением);

- 
количество необходимых заявителю экземпляров копий архивных документов;

- 
контактный телефон (при наличии);

- 
подпись и дата.

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво чернилами черного или синего цвета.

2.6. Предоставление муниципальной услуги должно быть подтверждено заявителем путем приложения к заявлению:

- 
копий заполненных страниц паспорта гражданина Российской Федерации;

- 
копии документов, подтверждающие полномочия представителя (при обращении с запросом представителя заявителя), в том числе руководителя юридического лица;

- 
в случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице (за исключением безвестно отсутствующих), не являющемся заявителем, то заявитель должен дополнительно представить документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в администрацию Семейкинского сельского поселения;

- 
копии документов о трудовой деятельности (в случае обращения за получением справки о заработной плате или справки о подтверждении трудового стажа);

- 
копии документов о смене фамилии, имени, отчества (при их изменении).

2.7. Предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
- отсутствия запрашиваемой информации;
- непредставление документов, указанных в п.2.6 настоящего регламента;
- несоответствие представленных документов требованиям п.2.6 настоящего регламента;
- не подлежат рассмотрению запросы, не поддающиеся прочтению, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.8. Запрещается требовать от Заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.9. Муниципальная услуга «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов» предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении или получении результата предоставления муниципальной услуги составляет – 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления муниципальной услуги: 



2.11.1. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

  2.11.2. В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников. 

  2.11.3. В целях обеспечения условий доступности для инвалидов:

- помещения для предоставления услуг должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами;

- помещения должны находиться на нижних этажах здания;

- на прилегающей к зданию территории  должны быть оборудованы места для парковки  специальных автотранспортных средств   инвалидов (не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства;

             - должна быть обеспечена возможность  для инвалидов  самостоятельно    или    с   помощью    сотрудников, предоставляющих услуги, передвигаться по территории, на которой расположены объекты для предоставления услуг, входа в такие объекты и выхода из них;

          - должно быть обеспечено удобное  размещение в помещении оборудования   и  носителей   информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

           - при необходимости должна быть обеспечена возможность дублирования необходимой  для  инвалидов  звуковой  и  зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и зрительной информации.

2.11.4. Здание и помещение, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат секторы для информирования, ожидания и приема заявителей.

Сектор ожидания оборудуется местами для сидения, а также столами для возможности оформления и заполнения документов. Секторы для информирования заявителей оборудуются информационными стендами.

На информационном стенде в здании администрации Семейкинского сельского поселения размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование исполнителя муниципальной услуги, адрес, номера телефонов и факса, график работы, приема, адрес электронной почты;

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель представляет для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- административный регламент;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 01.07.2016 г. №183)

2.12. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются работниками комитета кадровой политики и работы с населением администрации, на которых возложены соответствующие должностные обязанности.

Телефон для справок: 8(49351)3-38-33.

График приема граждан работниками администрации: 

понедельник- среда с 9-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00, пятница с 9-00 до 15-00.
(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 21.08.2017 г. №79)

2.13. При обращении на личный прием к работнику Администрации Заявитель предоставляет:

- документ, удостоверяющий личность;

2.14. Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

2.14.1. По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

1) о месте нахождения Администрации; 
2) о графике работы работников Администрации.
Ответ на телефонный звонок должен также содержать: наименование соответствующего структурного подразделения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. 

Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

2.14.2. Ответы на письменные обращения, связанные с разъяснением процедуры предоставления муниципальной услуги, направляются почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдаются на руки Заявителю с соблюдением вышеуказанного срока. Запросы государственного органа или органа местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих полномочий и функций, исполняются в течение 10 дней.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- удобное местоположение администрации, обеспечение удобного и свободного подхода для посетителей и подъезда для транспорта, обеспечение освещения и уборки прилегающей территории, удобный график работы;

- осуществление публичного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном Интернет-сайте администрации, а также на информационных стендах;

- содержание информации о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты на официальном Интернет-сайте администрации Семейкинского сельского поселения; 

- возможность направления заявления в администрацию Семейкинского сельского поселения по электронной почте;



- возможность сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах предоставления услуг;

         -  допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

         - допуск   на   объекты     собаки-проводника   при   наличии    документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации      от 22.06.2015 № 386н;

-  возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

         - оказание   сотрудниками, предоставляющими   услуги,  иной  необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающим получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами;

- обеспечение условий  доступности для инвалидов по зрению официального сайта  Семейкинского сельского поселения в сети «Интернет».

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется работниками администрации:

- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги - даются устные разъяснения;

- по письменному обращению - направляется письменный ответ;

-посредством размещения на информационных стендах и в сети Интернет.

2.15.2.Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность предоставления муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания Заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 01.07.2016 г. №183)

2.16. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

При выявлении в документах Заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что в соответствии с пунктом 2.7 Регламента является основанием для отказа в оформлении архивных справок, выписок, копий архивных документов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 01.07.2016 г. №183)

3.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

- 
прием и регистрация запроса, передача запроса на исполнение;

-
анализ тематики запроса и исполнение запроса;

- 
выдача (направление) ответа заявителю.

3.2. Прием и регистрация запроса, передача запроса на исполнение.

3.2.1. Прием запроса от заявителя (или его уполномоченного представителя) осуществляется работником администрации в соответствии с режимом работы.

3.2.2. При непосредственном обращении заявителя в администрацию Семейкинского сельского поселения заявитель (представитель заявителя) предъявляет документ, удостоверяющий личность. При предъявлении заявителем (представителем заявителя) документа удостоверяющего его личность (полномочия), работник, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа удостоверяющего личность, сведениям, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

3.2.3. Работник, осуществляющий прием документов, проверяет правильность оформления заявления, разборчивое написание необходимых реквизитов документа.

3.2.4. Заявление (далее запрос) регистрируется в администрации поселения в течение 1 рабочего дня.
(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 26.01.2018 г. №13)

3.3. Анализ тематики запроса и исполнение запроса.

3.3.1. Работник комитета кадровой  политики и работы с населением проводит анализ тематики запроса для определения:

- 
степени полноты информации, содержащейся в запросе и необходимости предоставления дополнительных сведений;

- соответствие полученных документов требованиям, изложенным в п. 2.5. и п. 2.6. настоящего административного регламента.

3.4. Исполнение запроса.

3.4.1. Если запрос о предоставлении муниципальной услуги поступил посредством почтового отправления и при наличии оснований, перечисленных в п. 2.7. настоящего административного регламента, после регистрации запроса в течение 5 дней в адрес заявителя, указанный в запросе (по юридическому адресу  заявителя, являющегося юридическим лицом), посредством почтовой связи с сопроводительным письмом возвращаются подлинники запроса и приложенных к нему документов. В сопроводительном письме, которое подписывается главой поселения,  указываются причины возврата.

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 01.07.2016 г. №183)

3.4.2. При наличии оснований, предусмотренных п. 2.7. настоящего административного регламента, работник комитета готовит проект информационного письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с обязательным указанием причины такого отказа. 

Срок подготовки писем, с учетом подписания составляет 5 дней.

3.4.3. При наличии в администрации запрашиваемых документов исполнитель осуществляет  поиск архивных документов, готовит проект ответа и направляет его на подпись главе Семейкинского сельского поселения.

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 01.07.2016 г. №183)

3.4.4. Архивная справка составляется по установленной форме на бланке администрации Семейкинского сельского поселения, подписывается главой Семейкинского сельского поселения, а также исполнителем, подготовившим архивную справку, и заверяется печатью. В архивную справку включаются только сведения, содержащиеся в документах, не допускаются комментарии и выводы исполнителя по содержанию архивного документа. 

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 01.07.2016 г. №183)

3.4.5. Копии архивных документов заверяются штампом «Копия верна», с указанием даты заверения и подписью должностного лица, уполномоченного заверять копии документов. 
3.4.6. Архивные выписки составляются на бланке администрации Семейкинского сельского поселения, заверяются подписью главы Семейкинского сельского поселения и подготовившего архивную выписку исполнителя, а также печатью.

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 01.07.2016 г. №183)

3.4.7. К копии архивного документа и архивной выписке исполнителями запросов (при направлении почтовой связью) составляется сопроводительное письмо, которое подписывается главой Семейкинского сельского поселения.

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 01.07.2016 г. №183)

3.4.8. Подписанные документы (архивная справка, копия архивного документа, архивная выписка, информационное письмо) выдаются (направляются) заявителю. В журнале регистрации запросов делается отметка о сроке исполнения и его результате.

3.4.9. Срок исполнения административной процедуры «анализ тематики запроса и его исполнение»  составляет 22 дня. 

3.5. Выдача (направление) ответа заявителю.

3.5.1. При личном обращении заявителя за получением конечного результата  оказания муниципальной услуги работник комитета  удостоверяется в личности по представленному паспорту (иному документу, удостоверяющему личность), а в случае обращения представителя заявителя работник комитета проверяет документы, удостоверяющие личность, и документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя. Получатель муниципальной услуги расписывается  за выдачу документов  на поданном запросе путем проставления даты получения  документов и подписи.

3.5.2. Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги  выдана запрашиваемая информация, либо направлено информационное письмо об отсутствии запрашиваемой информации.

3.6. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.


Перечни муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональных центрах, утверждаются муниципальным правовым актом  органа местного самоуправления.

Многофункциональные центры осуществляют:

1) прием запросов заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг, а также консультирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах;

5) взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

7) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;

8) прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. Если иное не предусмотрено правилами организации деятельности многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, составленные на бумажном носителе и заверенные многофункциональным центром выписки из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на бумажном носителе, составленным самим органом, предоставляющим государственные услуги, или органом, предоставляющим муниципальные услуги;

8) иные функции, установленные нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

 При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии многофункциональный центр обязан:

- предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального центра, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

- обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

-  при приеме запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг и выдаче документов устанавливать личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам;

-  соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

- осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления организациями и организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 01.07.2016 г. №183)

При реализации своих функций многофункциональные центры не вправе требовать от заявителя:

        - предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

- 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, включенных в перечни, указанные в ч. 1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.
(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 26.01.2018 г. №13)

3.7. Предоставление муниципальных услуг в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг или организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

Единый портал государственных и муниципальных услуг является федеральной государственной информационной системой, обеспечивающей предоставление государственных и муниципальных услуг, а также услуг в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах.

Единый портал государственных и муниципальных услуг обеспечивает:

- доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса омуниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-  возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

 - возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом, а также результатов предоставления услуги, указанной в ч. 3 ст. 1 Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- возможность предоставления заявителям информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- реализацию иных функций, которые вправе определить Правительство Российской Федерации.

Обеспечение информационного обмена с соответствующими информационными системами органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, предоставляющих услуги, многофункциональных центров в целях предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме при использовании единого портала государственных и муниципальных услуг осуществляется с применением единой системы межведомственного электронного взаимодействия в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 26.01.2018 г. №13)

3.8. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 26.01.2018 г. №13)

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными работниками Администрации последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, осуществляется заместителем главы администрации.

4.2. Должностные лица Администрации, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных Регламентом.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
5.1 Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, а также несоблюдение иных запретов, предусмотренных п. 2.9 Регламента;

- 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;

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 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.

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 01.07.2016 г. №183)

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, ФИО должностного лица, 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) должностного лица;

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

5.4.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. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 
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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 01.07.2016 г. №183)

Приложение № 1

к Административному регламенту

утратило силу 

(в ред.постановления администрации Семейкинского сельского поселения от 01.07.2016 г. №183)

Приложение № 2

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

____________________________________________ 
(наименование ОМСУ)
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____    
Наименование ___________________________________

 (наименование структурного подразделения 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 № 3

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ
___________________________________________________________

(наименование ОМСУ) 
ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

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)

