ПРОЕКТ
Об утверждении административного 

регламента Администрации Полянского

сельсовета Курского  района 

Курской области по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление

архивной информации по документам 

Архивного фонда Полянского сельсовета 

Курского района Курской области и 

другим архивным документам, 

относящимся к муниципальной 

собственности,  и выдача архивных справок, 

архивных копий и архивных выписок»

В соответствии с Федеральным законом от 27  июня 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Постановлением Администрации Полянского сельсовета Курского района Курской области  от 07 ноября 2013 г.  № 139-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Полянского сельсовета Курского  района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент  Администрации Полянского сельсовета Курского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Полянского сельсовета Курского района Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок».
2. Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Полянского сельсовета                                             Н.В.Богатых
                                       УТВЕРЖДЕН

                                                               постановлением Администрации

                                                               Полянского сельсовета Курского

                                                               района Курской области 

                                                            «____» ________2014 года №____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Полянского сельсовета

 Курского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации  по документам Архивного
фонда Полянского сельсовета Курского района Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности,  и выдача архивных справок, архивных копий и архивных выписок»
І.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Предмет регулирования административного регламента


Административный  регламент по предоставлению  Администрацией Полянского сельсовета Курского района  Курской области (далее – Администрация)  муниципальной услуги  «Предоставление  архивной информации по документам  Архивного фонда Полянского сельсовета Курского района Курской области и другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности, и выдача  архивных справок, архивных копий и архивных выписок»  (далее муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий  Администрации при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Круг заявителей
Заявителями  муниципальной услуги являются: юридические и физические лица либо их законные представители.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке 

предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Муниципальную услугу оказывают специалисты 

Местоположение Администрации и его почтовый адрес: 305521 Курская область, Курский район, с.Полянское.


Телефон Администрации (4712) 59-83-84.
Официальный сайт Администрации Полянского сельсовета Курского района:    http://polyanskoe.rkursk.ru.

Адрес электронной почты Администрации: adm.polyana46@mail.ru
Прием граждан осуществляется Главой сельсовета, в его отсутствие -    заместителем главы администрации Полянского сельсовета в соответствии со следующим графиком:

	день недели
	время приема

	вторник, пятница
	с 09:00. до 12:00

	понедельник, среда, четверг
	работа с документами

	суббота, воскресенье
	выходной



Время предоставления перерыва для отдыха и питания  работников Администрации устанавливается с 13.00 до 14.00.Консультации по вопросам оказания услуги предоставляются работниками Администрации.
1.3.2. Сведения, указанные в пункте 1.3.1., а также информация об ответственных и порядке предоставления муниципальной услуги, перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации Полянского сельсовета Курского района Курской области  (http://polyanskoe.rkursk.ru);

- в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (http://pgu.rkursk.ru);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru).


1.3.3.
Консультации предоставляются по:


- перечням документов и сведениям, необходимым для предоставления услуги;


- порядку обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.


Консультации осуществляются при личном обращении граждан, а также посредством телефона.


 Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется:


- по письменным обращениям;


- при личном обращении граждан.


 Актуальная и исчерпывающая в текстовом виде представляется на информационном  стенде.


 По телефону  работники Администрации дают исчерпывающую информацию по вопросам исполнения  запросов граждан.


 При ответах на телефонные звонки  и устные обращения работники  Администрации подробно и в вежливой форме информируют  обратившихся  по интересующим вопросам.


 При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы,  телефонный звонок должен быть переадресован на телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


 Заявители, представившие в Администрации запрос, в обязательном  порядке информируются работниками:


- о приостановлении предоставляемых услуг;


- об отказе  в представлении  услуг;


- о сроке исполнения запроса и возможности получения ответа.


 В любое время с момента подачи заявления заявитель  имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению   услуги  при помощи телефона либо посредством личного обращения в Администрацию.


 Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги заявителем называется дата подачи заявления, фамилия, имя, отчество лица, на чье имя исполняется запрос.


 Заявителю  представляются сведения о том, на каком этапе находится выполнение  представленного им запроса.

ІІ. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование  муниципальной   услуги

 Предоставление архивной информации по документам  Архивного фонда Полянского сельсовета Курского района Курской области, а также  другим архивным документам, относящимся к муниципальной собственности и выдача  архивных справок, архивных  копий и  архивных выписок.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего  муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  Полянского сельсовета Курского района Курской области.
 
 В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных нормативным правовым актом.



2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результат предоставления муниципальной услуги по исполнению  запросов (заявлений)  граждан (организаций):


- выдача архивных справок, архивных  копий и  архивных  выписок;


- отказ в выдачи  архивных справок, архивных  копий и  архивных  выписок.
2.4.  Срок  предоставления  муниципальной  услуги  

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 календарных дней, с учетом межведомственного взаимодействия. 
Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней.

Выдача (направление по почте или по электронной почте) документов, являющихся результатом предоставления услуги, осуществляется в течение 3 календарных дней. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными  правовыми актами:


- Конституцией Российской Федерации (опубликованной в Российской газете № 237 от 25.12.1993);


- Федеральным законом РФ от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле  в Российской Федерации» (изменениями от 04 декабря 2006 г., 01 декабря 2007 г., 13 мая 2008 г.);

- Федеральным    законом    Российской    Федерации    от  27.07.2010  г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 г.        № 168);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. №373-ФЗ «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства РФ», 30.05.2011г. №22, ст. 3169);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации (опубликован  в Российской газете от 22.08.2012  № 192);


- Законом  об архивном деле  в Курской области от 21 декабря 2005 г., № 97-ЗКО, опубликован   в издании «Курская Правда» , № 83-86, 11.06.2008 (Официальный выпуск); 


- Законом  о наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Курской области отдельными государственными полномочиями Курской области в сфере архивного дела (в редакции Закона Курской области от 05.12.2006 г., № 79 – ЗКО);


- приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил  хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской  академии наук»,  опубликованный  в издании «Бюллетень  нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 20, 14.05.2007;


- Постановление Администрации Курской области от 29.09.2011 г.            № 473-па (ред. от 29.03.2013) «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (опубликован в издании «Курская правда», № 120, 08.10.2011 г.);
- Постановлением Администрации Полянского сельсовета Курского района Курской области от 07 ноября 2013 г.  № 139-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» размещено на сайте муниципального образования «Полянский сельсовет» Курского района Курской области в сети интернет.
- Положением об архиве Администрации Полянского сельсовета Курского района Курской области, утвержденным постановлением Главы  Полянского сельсовета Курского района Курской области от  25.07.2007г.             № 40-п.

2.6. . Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем


2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес Администрации  (Приложение №№ 2, 3).

По своему    желанию заявитель дополнительно может представить сведения, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством РФ.


 Образец заполнения  заявления представлен на информационном стенде  Администрации.


2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих предоставлении муниципальной услуги

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, отсутствуют.
Запрещается требовать от заявителя:

а) 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;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случае:

  а) отсутствие документов, подтверждающих личность и полномочия заявителя;

          б) документы не на русском языке либо не имеют заверенного перевода на русский язык;

         в) неправильное или неполное заполнение бланка заявления;

         г) имеются исправления и подчистки в заявлении и документах;

 д) документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения,

наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги


 По запросам  (заявлениям), поступившим в Администрацию, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение пяти дней с момента регистрации гражданам направляется ответ с просьбой о предоставлении необходимых уточняющих данных.


 Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя. 


Других оснований  для   отказа  в предоставлении муниципальной услуги, нет. 


2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.11.   Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой  за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Ввиду отсутствия услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, плата не взимается.  
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.


Максимальное время ожидания в очереди  при подаче заявления на предоставление  муниципальной  услуги и получении результата не должно превышать  15 минут.


2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.14.1. При непосредственном обращении заявителя лично, максимальный срок регистрации заявления – 15 минут с учетом имеющейся очереди.

2.14.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, представленный почтовым отправлением, по электронной почте подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения обращения заявителя.

2.14.3. Специалист, ответственный за прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

- проверяет документы согласно представленной описи;

- регистрирует в установленном порядке заявление;

- ставит на экземпляр заявления заявителя (при наличии) отметку с номером и датой регистрации заявления;

- сообщает заявителю о предварительной дате предоставления муниципальной услуги;

 - следит за соблюдением сроков предоставления услуги.

2.15.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги
 2.15.1. Требования к оформлению входа в здание

Здание (строение), в котором расположен орган, ответственный за предоставление услуги, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в помещение Администрации оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

У центрального входа в здание Администрации размещается информационная табличка (вывеска), которая должна содержать информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации, а также о телефонных номерах справочной службы.

2.15.2. Требования к местам для информирования

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации для ожидания и приема заявителей. Указанная информация размещается в удобном для заявителей месте.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Должностные лица и сотрудники, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

Рабочие места должностных лиц и сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.15.3. Требования к местам для ожидания

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе в наличии доступные места общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов.

В помещениях для специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заявителей необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать муниципальную услугу в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации;

- возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ОБУ «МФЦ». 

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре (МФЦ) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в ОБУ «МФЦ» 

Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в ОБУ «МФЦ».

При обращении в ОБУ «МФЦ» предоставляются документы согласно п.2.6 настоящего административного регламента. 
2.17.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области»  и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

ІІІ.    СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ  И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ  ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦКДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Исчерпывающий перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 1) прием и регистрация запросов, прилагаемых к ним документов;

 2) рассмотрение запросов сотрудником Администрации и передача их на исполнение;

3) анализ содержания и тематики запросов заявителей;

 4) организация исполнения запросов и подготовка ответов заявителям;

 5) направление (выдача) ответов заявителям.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
3.1. Прием и регистрация  запросов, прилагаемых к ним документов

 Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию запроса и документов от заявителя предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента.

Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
В случае поступления запросов в Администрацию при личном обращении заявителя, должностное лицо Администрации, ответственное за прием запросов и прилагаемых к ним документов от заявителя при его личном обращении, устанавливает соответствие представленных документов требованиям настоящего Регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин.

В случае, если представленные заявителем (представителем заявителя) документы не соответствуют установленным настоящим Регламентом требованиям, должностное лицо Администрации, ответственное за прием запросов и прилагаемых к ним документов от заявителя при его личном обращении, возвращает их заявителю и разъясняет причины возврата.

В случае, если представленные заявителем (представителем заявителя) документы соответствуют установленным настоящим Регламентом требованиям, должностное лицо Администрации, ответственное за прием запросов и прилагаемых к ним документов от заявителя при его личном обращении, принимает запрос заявителя вместе с приложенными к нему документами (за исключением подлинников) и передает его должностному лицу Администрации, ответственному за делопроизводство, для осуществления регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин.

При поступлении в Администрацию запроса заявителя по электронной почте запрос распечатается должностным лицом, ответственным за прием документов по электронной почте, на бумажном носителе и передается им на регистрацию должностному лицу, ответственному за делопроизводство. Кроме указанных действий, должностное лицо, ответственное за прием документов по электронной почте, сообщает заявителю, направившему запрос по электронной почте, о получении данного запроса путем направления в адрес его электронной почты данного сообщения.

Должностное лицо Администрации, ответственное за делопроизводство, после поступления запросов и документов, связанных с их исполнением, осуществляет их регистрацию путем присвоения порядкового номера поступившему запросу.

Запросы заявителей, поступившие по почте или по электронной почте, регистрируются в течение 3 дней со дня их поступления в Администрацию, а поступившие при личном обращении – в день поступления.

После регистрации запросов заявителей должностное лицо Администрации, ответственное за делопроизводство, в день их регистрации передает на рассмотрение сотруднику Администрации (в его отсутствие – главному специалисту эксперту).

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры

Ответственными должностными лицами в Администрации при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:


- Администрация Полянского сельсовета района Курской области;

- главный специалист-эксперт Администрации Полянского сельсовета.

Критерии принятия решений

Критерием принятия решений является соответствие представленных (направленных) заявителем запросов и прилагаемых к ним документов требованиям пункта 2.6  настоящего Регламента.
Результат административной процедуры и порядок передачи результата

Результатом исполнения административной процедуры является прием запроса и прилагаемых к нему документов либо отказ в приеме запроса и прилагаемых к нему документов.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры

Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация запроса в журнале регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан Администрации.
3.2. Рассмотрение запросов заместителем главы администрации
и передача их на исполнение
Основанием для начала административной процедуры является поступление к главе Полянского сельсовета (в его отсутствие – главному специалисту-эксперту) зарегистрированного запроса заявителя и прилагаемых к нему документов.
Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения

Глава Полянского сельсовета в течение рабочего дня со дня регистрации запроса рассматривает запрос и заносит резолюцию с указанием должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и срока его исполнения, передает запрос должностному лицу Администрации, ответственному за делопроизводство.

Должностное лицо Администрации, ответственное за делопроизводство, вносит резолюцию главы Полянского сельсовета в соответствующее поле журнала регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры

Ответственными должностными лицами в Администрации при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:

- Заместитель главы Администрации;

- главный специалист-эксперт Администрации.
Критерии принятия решений

Критерием принятия решений является соответствие представленных (направленных) заявителем запросов и прилагаемых к ним документов требованиям пункта 2.6  настоящего Регламента.
Результат административной процедуры и порядок передачи результата

Результатом исполнения административной процедуры является передача зарегистрированного запроса с резолюцией  главы Полянского сельсовета главному специалисту-эксперту Администрации.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме

Способом фиксации результата выполнения административного действия является проставление росписи  заместителя главы администрации в соответствующем поле журнала регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан.

3.3. Анализ содержания и тематики запросов заявителей

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных запросов заявителей с резолюцией на рассмотрение ведущему специалисту-эксперту Администрации.
Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения

Должностное лицо Администрации, ответственное за работу с запросами, в течение пяти рабочих дней со дня получения проводит анализ содержания и тематики поступивших документов и определяет:

- соответствие запросов, поступивших по почте и электронной почте, через Единый портал, Региональный портал, требованиям, установленным настоящим Регламентом;

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;

- степень полноты сведений, содержащихся в запросе, необходимых для проведения поисковой работы, и наличие оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги;
- наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры

Ответственным должностным лицом в Администрации при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:

- глава сельсовета;
- заместитель главы Администрации. 

Критерии принятия решений

Критерием принятия решений является наличие (отсутствие) запрашиваемых сведений в распоряжении Администрации.
Результат административной процедуры и порядок передачи результата

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о:

1) направлении запроса в государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации (в зависимости от предполагаемого места хранения документов), а также в органы и организации, располагающими соответствующими сведениями;

2) необходимости представления заявителем дополнительных или уточненных сведений по запросу, необходимых для его исполнения;

3) мотивированном отказе заявителю в предоставлении запрашиваемой информации в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

4) мотивированном отказе заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснение его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры
Способ фиксации результата административной процедуры не предусмотрен.

3.4. Организация исполнения запросов и подготовка ответов заявителям

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о:

1) направлении запроса в государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации (в зависимости от предполагаемого места хранения документов), а также в органы и организации, располагающими соответствующими сведениями;

2) необходимости представления заявителем дополнительных или уточненных сведений по запросу, необходимых для его исполнения;

3) мотивированном отказе заявителю в предоставлении запрашиваемой информации в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

4) мотивированном отказе заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснение его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения

Должностное лицо Администрации, ответственное за работу с запросами, по итогам анализа содержания и тематики поступивших в Администрацию запросов и на основании принятых решений, готовит проекты писем (писем-уведомлений):

1) в государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации, а также в органы и организации, располагающими соответствующими сведениями:

- о направлении запроса на исполнение для последующего ответа заявителю и предоставления в адрес Администрации копий документов, выданных (направленных) заявителю по результатам рассмотрения запроса;

- о направлении запроса на исполнение и предоставления в адрес Администрации архивных справок, архивных выписок, архивных копий, для последующей их выдаче (направлению) заявителю.

2) заявителям:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги в связи с необходимостью представления заявителем дополнительных или уточненных сведений по запросу, необходимых для его исполнения;

- о направлении запроса на исполнение по принадлежности в органы и организации, указанные в подпункте 1 настоящего пункта, и получении ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа;

- об отказе заявителю в предоставлении запрашиваемой информации в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- об отказе заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснении его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Подготовленные проекты писем (писем-уведомлений), должностное лицо Администрации, ответственное за работу с запросами, передает заместителю главы для проверки на соответствие принятому решению информации, содержащейся в подготовленных документах, с последующим их визированием в течение одного рабочего дня.

Подготовленные проекты писем (писем-уведомлений) с визой заместителя главы администрации передаются должностному лицу, ответственному за делопроизводство, для их передачи (направления) указанному в них адресату.

При поступлении в государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации, а также в органы и организации писем Администрации, они в установленном порядке исполняют запросы и готовят информационные письма, архивные справки, архивные копии, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации или ответы об отсутствии запрашиваемых сведений и выдают (направляют) их заявителям, а копии ответов в Администрацию.

В случае если запрашиваемая  Администрацией информация не может быть предоставлена в срок, установленный Администрацией, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации, а также в органы и организации, уведомляют Администрации о необходимости продления на определенный срок рассмотрения запроса не позднее, чем за 5 рабочих дней до истечения установленного срока исполнения запроса.

При получении из государственных и муниципальных архивов иных субъектов Российской Федерации, органов и организаций запрашиваемых Администрацией документов (в случае принятия решения об обобщении информации на основе представленных соответствующими органами и организациями, в том числе и архивными, документов Администрации и последующего ответа заявителю), а также информации о необходимости продления срока исполнения запроса, должностное лицо Администрации, ответственное за работу с запросами, в течение 2 рабочих дней:

1) анализирует полученные документы, оценивает полноту отраженной в них информации, запрашиваемой заявителем;

2) устанавливает соответствие подготовленных архивных справок, архивных копий, архивных выписок требованиям Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденным приказом Минкультуры РФ от 18.01.2007 № 19, а также Основным правилам работы архивов организаций, одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002;

3) в случае несоответствия архивных справок, архивных копий, архивных выписок указанным в подпункте 2 настоящего пункта Правилам, возвращает их на доработку в учреждения, органы и организации, их выдавшие, и обеспечивает получение от них исправленных документов;

4) по результатам административных действий, указанных в подпунктах 1-3 настоящего пункта, готовит проекты:

- письма-уведомления заявителя о продлении срока исполнения запроса из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы запрашиваемых сведений;

- информационного письма заявителю с приложением поступивших из учреждений, органов и организаций архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

- информационного письма заявителю;

- письма – уведомления заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации.

Подготовленные проекты писем (писем-уведомлений), должностное лицо Администрации, ответственное за работу с запросами, передает заместителю главы Администрации для проверки на соответствие принятому решению информации, содержащейся в подготовленных документах, с последующим их визированием в течение одного рабочего дня.

Подготовленные проекты писем (писем-уведомлений) с визой главы Полянского сельсовета передаются должностному лицу, ответственному за делопроизводство, для их передачи (направления) указанному в них адресату.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры

Ответственным должностным лицом в Администрации при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:
- заместитель главы Администрации
- главный специалист-эксперт Администрации 

Критерии принятия решений
1) направлении запроса в государственные и муниципальные архивы других субъектов Российской Федерации (в зависимости от предполагаемого места хранения документов), а также в органы и организации, располагающими соответствующими сведениями;

2) необходимости представления заявителем дополнительных или уточненных сведений по запросу, необходимых для его исполнения;

3) мотивированном отказе заявителю в предоставлении запрашиваемой информации в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

4) мотивированном отказе заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснение его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Результат административной процедуры и порядок передачи результата

Результатом исполнения административной процедуры является подготовка писем (писем-уведомлений) и подписанные начальником Отдела заявителям:

- о приостановлении предоставления государственной услуги в связи с необходимостью представления заявителем дополнительных или уточненных сведений по запросу, необходимых для его исполнения;

- о направлении запроса на исполнение по принадлежности в органы и организации, и получении ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации;

- об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин отказа;

- об отказе заявителю в предоставлении запрашиваемой информации в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- об отказе заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснении его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
- письма-уведомления заявителя о продлении срока исполнения запроса из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы запрашиваемых сведений;

- информационного письма заявителю с приложением поступивших из учреждений, органов и организаций архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов;

- информационного письма заявителю;

- письма – уведомления заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме

Сформированные письма на бумажном носителе, подписанные заместителем главы Администрации. 
3.5. Направление (выдача) ответов заявителям

Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу Администрации, ответственному за делопроизводство, подписанных заместителем главы Администрации писем (писем-уведомлений):

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги в связи с необходимостью представления заявителем дополнительных или уточненных сведений по запросу, необходимых для его исполнения;

- о направлении запроса на исполнение по принадлежности в органы и организации, и получении ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа;

- об отказе заявителю в предоставлении запрашиваемой информации в случае отсутствия запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- об отказе заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснении его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
- письма-уведомления заявителя о продлении срока исполнения запроса из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы запрашиваемых сведений;

- информационного письма заявителю с приложением поступивших из учреждений, органов и организаций архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов;

- информационного письма заявителю;

-письма – уведомления заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации.

Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения

Должностное лицо Администрации, ответственное за делопроизводство, в течение 1 рабочего дня с момента получения документов:

- регистрирует указанные письма в журнале регистрации исходящей корреспонденции;

- проставляет в подлиннике писем исходящий номер и дату регистрации;

- делает ксерокопии выдаваемых (направляемых) писем и прилагаемых к ним документов и подшивает их в соответствующее дело;

- заполняет соответствующее поле журнала регистрации предложений, заявлений, жалоб граждан путем указания сведений об исполнении запроса заявителя;

- направляет письма указанному в них адресату;

- передает письма, подлежащие отправке пользователю по электронной почте;

- выдает письма и документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной  услуги, заявителю (в случае, если он указал в заявлении (запросе) в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги - получение его лично).

Должностное лицо Администрации, после получения в электронном виде писем (писем-уведомлений), подлежащих отправке заявителю по электронной почте, в течение 1 рабочего дня осуществляет их отправку заявителям по адресам электронной почты, указанным в их заявлениях (запросах). Максимальный срок выполнения действия составляет 10 мин. на 1 письмо.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры

Ответственным должностным лицом в Администрации при выполнении административного действия, входящего в состав административной процедуры, являются:

- заместитель главы  Администрации Полянского сельсовета. 

Критерии принятия решений

Подготовленные проекты писем (писем-уведомлений) с визой  главы Полянского сельсовета передаются должностному лицу, ответственному за делопроизводство, для их передачи (направления) указанному в них адресату.

Результат административной процедуры и порядок передачи результата

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителям писем (писем-уведомлений), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация писем в журнале регистрации предложений, заявлений, жалоб граждан Администрации, проставление заявителем росписи и даты получения документов в случае получения их лично заявителем. При отправке запроса почтовым отправлением или электронной почтой в журнале регистрации делается отметка.
ІV.  Формы  контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется:

-главой сельсовета;

- заместителем главы Администрации Полянского сельсовета Курского района Курской области; 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги постановлением администрации формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы администрации сельсовета.

4.2.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и

 организаций

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных требованиями настоящего регламента;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

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


5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Заявители могут направить жалобу:

- главе  Полянского сельсовета Курского  района Курской области (адрес: 305521, Курская область, Курский район, с.Полянское телефон:            8 (4712) 59-83-77);
- в Администрацию Полянского сельсовета Курского района Курской области  (адрес: 305521, Курская область, Курский район, с.Полянское телефон: 8 (4712) 59-83-84);
-

5.4. Порядок подачи рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является подача жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые заместителем главы Администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителю Администрации.

Жалоба может быть направлена:

1) по почте;

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
- на официальный сайт Администрации Полянского сельсовета Курского  района Курской области: http://polyanskoe.rkursk.ru, 
- посредством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  http://gosuslugi.ru;
- на официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 
3) принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем:
- через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг». При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган.

Все жалобы фиксируются в журнале учета обращений.

Личный прием заявителей по вопросам обжалования решения и (или) действия (бездействия) Администрации и (или) ее должностных лиц осуществляется главой  Полянского сельсовета Курского района в часы приема заявителей.

В ходе личного приема, если изложенные факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

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

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Жалоба на решения, принятые главой Полянского сельсовета Курского района, подается и рассматривается им в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840, с учетом особенностей, установленных Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области, утвержденном постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 г. № 1100-па.

Споры, связанные с принятыми решениями по жалобе, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Администрация обязана, предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации и его должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», официального сайта Администрации Полянского сельсовета Курского  района, официального сайта Администрации Курской области.

 Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации и её должностных лиц, осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.

Письменное информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы при обращении заявителей в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Приложение №1

к Административному регламенту предоставления Администрацией Полянского сельсовета Курского района Курской области муниципальной услуги                                                                «Предоставление архивной   информации  по

                                                                                  документам Архивного  фонда  Полянского 

                                                                           сельсовета Курского района Курской области   и            

                                                 другим  архивным   документам,
                                                                                  относящимся к муниципальной собственности,
                                                                                  и выдача архивных справок, архивных копий
                                                                                  и архивных выписок»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур и административных действий Администрации Полянского сельсовета  Курской области по исполнению запросов юридических и физических лиц


Приложение  №2

к Административному регламенту предоставления Администрацией Полянского сельсовета Курского района Курской области муниципальной услуги                                                                «Предоставление архивной   информации  по

                                                                                  документам Архивного  фонда  Полянского 

                                                                           сельсовета Курского района Курской области   и            

                                                 другим  архивным   документам,
                                                                                  относящимся к муниципальной собственности,
                                                                                  и выдача архивных справок, архивных копий
                                                                                  и архивных выписок»
Главе            Полянского сельсовета Курского                                                                 Полянского сельсовета Курского района

                                                       Курской области

                                                     ____________________________________

                                                               (фамилия, имя, отчество заявителя)  

                                                             проживающего  по  адресу:___________________  

                                                             __________________________________________

                                                                               (адрес проживания по паспорту)

                                                             Паспорт  _________________________________

                                                                                               (серия, номер)

                                                              __________________________________________

                                                                                    ( дата выдачи, кем и когда)

 ЗАЯВЛЕНИЕ

	

	

	

	

	

	


« ____» ________________  20 __ года                                              ___________________

                                                                                                                       (подпись)

Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления Администрацией Полянского сельсовета Курского района Курской области муниципальной услуги                                                                «Предоставление архивной   информации  по

                                                                                  документам Архивного  фонда  Полянского 

                                                                           сельсовета Курского района Курской области   и            

                                                 другим  архивным   документам,
                                                                                  относящимся к муниципальной собственности,
                                                                                  и выдача архивных справок, архивных копий
                                                                                  и архивных выписок»
ОБРАЗЕЦ    

                                     Главе 
                                 Полянского    

                        сельсовета Курского   района
 Курской области

Н.В.Богатых
                                Стариковой Раисы Ивановны 1951 г/р,

                                проживающей по адресу:

                          Курская область, Курский район     
 с.Хардиково дом 32
                                паспорт или другой документ,

                                удостоверяющий личность: серия,

                                номер, кем и когда выдан    

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу выдать справку о стаже работы в колхозе «Новая жизнь» Полянского  сельсовета за 1956-1959 годы,  работала в должности доярки, фамилия в то время была Иванова.

          Справка необходима для начисления пенсии по возрасту, (инвалидности)  или  для перерасчета пенсии.

 12  января 2013   года             подпись               Старикова   

Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления Администрацией Полянского сельсовета Курского района Курской области муниципальной услуги                                                                «Предоставление архивной   информации  по

                                                                                  документам Архивного  фонда  Полянского 

                                                                           сельсовета Курского района Курской области   и            

                                                 другим  архивным   документам,
                                                                                  относящимся к муниципальной собственности,
                                                                                  и выдача архивных справок, архивных копий
                                                                                  и архивных выписок»
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОЛЯНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

КУРСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

с. Полянское, Курский район, Курская область, 305521

тел.: (4712) 59-83-84, 59-84-84

ОКПО 04181990  ОГРН 1024600617700  ИНН/КПП 4611001132 / 461101001 

                                                                   Приложение № 5           

к Административному регламенту предоставления Администрацией Полянского сельсовета Курского района Курской области муниципальной услуги                                                                «Предоставление архивной   информации  по

                                                                                  документам Архивного  фонда  Полянского 

                                                                           сельсовета Курского района Курской области   и            

                                                 другим  архивным   документам,
                                                                                  относящимся к муниципальной собственности,
                                                                                  и выдача архивных справок, архивных копий
                                                                                  и архивных выписок»
Бланк письма Администрации Полянского сельсовета Курского района Курской области  
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОЛЯНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

КУРСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

с. Полянское, Курский район, Курская область, 305521

тел.: (4712) 59-83-84, 59-84-84

ОКПО 04181990  ОГРН 1024600617700  ИНН/КПП 4611001132 / 461101001 

от _________________ г. № ____
Запрос заявителя





Начало предоставления 


муниципальной услуги





Рассмотрение запроса 


заместителем главы администрации


Регистрация запроса  





Регистрация





Передача запроса 


на исполнение 





Принятие решения о возможности исполнения запроса  





Уведомление 


о предоставлении 


дополнительных 


сведений для исполнения запроса 





Исполнение запроса 


по имеющимся 


на хранении 


архивных документов   





Направление запроса на исполнение 


в организацию 


по принадлежности 





Подготовка архивной справки,  архивной выписки, копий 


архивных  документов 





Отметка об исполнении 


и  выдача (отправка)  архивной справки, архивной выписки и копий архивных документов   





Предоставление 


муниципальной услуги завершено





30 дней





10 дней





3 дня





5 дней








