К А Л У Ж С К А Я    О Б Л А С Т Ь

Малоярославецкий район

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
 «ПОСЕЛОК ЮБИЛЕЙНЫЙ»
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 23.04.2014 г. 





                            №29
Об утверждении Административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача заверенных 
копий муниципальных правовых актов из 
архива поселковой администрации»
    В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением сельского поселения «Поселок Юбилейный» от 06.05.2013 № 4-а «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций), руководствуясь ст. 39 Устава МО СП «Поселок Юбилейный», администрация сельского поселения «Поселок Юбилейный» ПОСТАНОВЛЯЕТ:
     1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача заверенных копий муниципальных  правовых актов из архива поселковой администрации».
   2. Разместить настоящее постановление в информационно-телекоммуникационной сети интернет на сайте муниципального района  «Малоярославецкий район».

 3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит официальному опубликованию (обнародованию). 

Глава администрации сельского поселения   

                  «Поселок Юбилейный» 




     В.С. Иванцов     

проект                        

Приложение №   

К Постановлению 

поселковой администрации

СП «Поселок Юбилейный» 

От 24.04. 2014 года №29       

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача заверенных копий муниципальных 

правовых актов из архива поселковой администрации»
 на территории сельского поселения «Поселок Юбилейный»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента 
Предметом  регулирования Административного регламента по предоставлению Администрацией сельского поселения «Поселок Юбилейный» муниципальной услуги «Выдача заверенных копий муниципальных правовых актов из архива поселковой администрации» (далее муниципальная услуга) является регулирование отношений, возникающих между Администрацией сельского поселения «Поселок Юбилейный» и заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Выдача заверенных копий муниципальных правовых актов из архива поселковой администрации».

Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и предоставления муниципальной услуги "Выдача заверенных копий муниципальных правовых актов из архива поселковой администрации», создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

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

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

От имени юридических лиц могут действовать:


- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности;                        


- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договора;


- в предусмотренных  законом  случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения «Поселок Юбилейный» (далее – администрация сельского поселения). 
Местонахождение администрации сельского поселения: 249087, Калужская область, Малоярославецкий район, п. Юбилейный, ул. Молодежная, д. 11.
Приемные дни: понедельник –четверг с 9.00 до 17.00,, пятница с 9.00 до 16.00. перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье. 
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 
2-76-82
 а также на сайте администрации сельского поселения в сети «Интернет», и по электронной почте администрации сельского поселения: yubileiniyASP@yandex.ru.
Основными требованиями при консультировании и информировании
являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
Должностные лица (специалисты) Администрации сельского поселения,     осуществляющие прием, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести достоинства.
Гражданин с учетом графика (режима) работы Администрации сельского поселения с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его    заявления  и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется  бесплатно.

Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 30 минут. Максимальная продолжительность ответа на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.

1.4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие по предоставлению документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Документы и информация, которые находятся в указанных органах, запрашиваются Администрацией сельского поселения в установленном законом порядке.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)

2.1. Наименование муниципальной услуги - Выдача заверенных копий муниципальных правовых актов из архива поселковой администрации».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения «Поселок Юбилейный» (далее Администрация сельского поселения).

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, оказываемых в целях предоставления Администрацией поселения муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждаемый Поселковым Собранием СП «Поселок Юбилейный».
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1. Выдача заверенной копии муниципального правового акта из архива поселковой администрации,

2. Обоснованный отказ в выдаче заверенной копии муниципального правового акта из архива поселковой администрации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. При личном обращении – в течение рабочего дня со времени подачи заявления;

2.4.2. При поступлении заявления с использованием средств почтовой связи или сети Интернет срок не должен превышать 10 дней со дня получения (регистрации);

2.4.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст.3822);

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 25.10.2004, № 43, ст.4169);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст.2060);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 3 (1 часть), ст.3451);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст.4179);

Уставом сельского поселения «Поселок Юбилейный»;

настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги является письменное обращение (заявление, запрос) заявителя (далее заявление), направленное в адрес Администрации сельского поселения (образец заявления представлен в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту);

2.6.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Указание на запрет 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

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. 

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

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

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

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие в заявлении необходимых сведений (дата и номер запрашиваемого документа) для проведения поисковой работы;

2) текст заявления не поддается прочтению (о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);  

3) в запросе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

2.10. Граждане имеют право повторно обратиться в администрацию за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных пунктом 2.9.2 оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Услуга предоставляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 минут;
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию поселения.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.14.1.
Требования к размещению  и оформлению помещений
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.14.2.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

Информированность потребителя о получении услуги:

- о содержании услуги;

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

- о правах на получение услуги.

Комфортность ожидания услуги:

- оснащения места ожидания;

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

- эстетическое оформление.

Комфортность получения услуги:

- техническая оснащенность;

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

- эстетическое оформление;

- комфортность организации процесса.

Отношение персонала к потребителю услуги:

- вежливость;

- тактичность;

-отзывчивость.

Непосредственная доступность оказываемой услуги:

- информационная (объем, носители, воспринимаемость);

- финансовая (цены, услуги и дополнительные издержки);

- территориальная (транспортная и шаговая);

- физическая (пандусы, лифты, режим работы).

Возможность обжалования действий персонала:

- имеются;

- известны;

- доступны.

2.15.2. Показатели качества муниципальной услуги:

Время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность):

- на подготовку необходимых документов;

- ожидание услуги;

- непосредственное получение услуги.

Качество содержания конечного результата услуги:

- соответствие стандарту и запросам потребителей;

профессиональная грамотность персонала.

2.15.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются в администрации сельского поселения при личном обращении граждан, по телефонам, указанным в п.1.3.  настоящего Административного регламента, а также с использованием средств почтовой и электронной связи.

2.15.4. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги  специалисты Отдела обязаны:

назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, выслушать суть вопроса; 

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету администрации;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.15.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

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

2.15.6. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

2.15.7. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации сельского поселения.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме.
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

Организация предоставления муниципальной услуги Администрацией сельского поселения включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления заявителя; 

2) рассмотрение заявления заявителя уполномоченным лицом Администрации и передача его на исполнение; 

3) анализ содержания заявления и его исполнение;

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Перечень административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлен в блок-схеме (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

3.3. Административная процедура – прием и регистрация заявления заявителя

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или поступление запроса по почте, направление заявления в форме электронного документа с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации сельского поселения 

3.3.2. Специалист Администрации сельского поселения при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения и передает заявителю бланк заявления для заполнения.


3.3.3. Специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов, проверяет правильность адресации и составления заявления – не более 5 минут. При неправильном заполнении бланка заявления  указывает на недостатки и представляет возможность их устранения – не более 10 минут.

3.3.4. При поступлении заявления заявителя по электронной почте заявление распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.3.5. Поступившие в администрацию сельского поселения заявления регистрируются в журналах регистрации входящей корреспонденции в течение одного рабочего дня со дня их поступления специалистом администрации сельского поселения. На заявлении заявителя в правом нижнем углу первой страницы или на любом свободном от текста месте проставляется штамп Администрации сельского поселения установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты его поступления.

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение Главе администрации сельского поселения.

3.3.7. Время исполнения данной процедуры не должно превышать одного рабочего дня с момента поступления заявления в администрации сельского поселения.
3.4. Административная процедура - рассмотрение заявления заявителя уполномоченным лицом и передача его на исполнение

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное в установленном порядке заявление заявителя.

3.4.2. Специалист администрации сельского поселения, ответственный за учет входящей корреспонденции, передает зарегистрированное обращение на рассмотрение Главе администрации сельского поселения. 

3.4.3. После рассмотрения Главой администрации сельского поселения заявление с его резолюцией передается в установленном порядке на исполнение.

3.4.4. Результатом административной процедуры является направление заявления заявителя на исполнение.

3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать трех дней с момента поступления обращения в администрации сельского поселения.

3.5. Административная процедура - анализ содержания заявления и его исполнение

3.5.1. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с наличием резолюции Главы администрации сельского поселения.

3.5.2. Специалист администрации сельского поселения, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, обеспечивает оперативное рассмотрение заявления заявителя, определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении заявителя, и обеспечивает его исполнение.

3.5.3. Исполнитель муниципальной услуги:

1) осуществляет поиск документа, указанного заявителем, по имеющимся атрибутам (номер, дата регистрации, содержание);

2) сверяет реквизиты документа, указанного в заявлении, с реквизитами найденного документа;

3) в случае установления соответствия информации, указанной в заявлении, и документа, хранящегося в администрации сельского поселения, либо частичного соответствия специалист осуществляет оформление копии  документа;

4) в случае установления полного несоответствия информации, указанной в заявлении, и документа, хранящегося в администрации сельского поселения, специалист готовит проект ответа заявителю об отсутствии запрашиваемого документа и отказе в предоставлении услуги;

5) осуществляет проверку найденного и соответствующего заявлению заявителя документа с целью определения его статуса (действующий или недействующий).

3.5.4. В случае отсутствия в архиве администрации сельского поселения запрашиваемых документов, информирует об этом заявителя (при его личном присутствии) и, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску или готовит письменный ответ за подписью Главы администрации сельского поселения.

3.5.5. Результатом административной процедуры является принятое решение об оформлении копии муниципального правового акта из архива администрации сельского поселения либо об отказе при его отсутствии.

3.5.6. Выполнение административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.6. Административная процедура - принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципального правового акта из архива администрации сельского поселения в случае его наличия либо ответа заявителю при его отсутствии;

3.6.2. Оформление копии документа включает в себя следующие этапы:


1) ксерокопирование документа, хранящегося в администрации сельского поселения (текст правового акта должен быть четким, хорошо читаемым);


2) если документ является недействующим, исполнителем муниципальной услуги на первом листе документа делается отметка следующего содержания: «Документ утратил силу в связи с изданием (указывается вид документа, его дата и номер)»;

3) специалист проверяет наличие всех необходимых приложений к документу;


4) в случае, если документ с приложениями к нему содержит более одного листа, исполнитель его прошивает, нумерует листы, указывает количество листов в документе;


5) заверение соответствия копии документа подлиннику, находящемуся на архивном хранении: ниже реквизита «подпись» проставляется заверительная надпись «Верно», или «Копия верна», должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. Копии правовых актов заверяются печатью администрации сельского поселения. Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего подлинник правового акта, выданного из архива администрации сельского поселения. Копии приложений к муниципальным правовым актам печатью не заверяются.

3.6.3. В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин и могут быть даны рекомендации об обращении в соответствующие организации.

3.6.4. Ответ оформляется на бланке администрации сельского поселения и подписывается Главой Администрации сельского поселения либо иным, уполномоченным на то лицом. 

3.6.5. В случае личного обращения в администрацию сельского поселения копия документа выдается заявителю либо его доверенному лицу под роспись в журнале выдачи копий документов.

3.6.6. Ответ на обращение, поступившее в администрации сельского поселения в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.6.7. Выполнение административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.6.8. Результатом административной процедуры является выдача заверенной копии документа из архива администрации сельского поселения или направление ответа (устное разъяснение при личном обращении) об отказе в выдаче запрашиваемого документа.

IV. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

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

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами (должностными лицами) Администрации требований Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют – Глава администрации, заместитель Главы администрации ежедневно.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

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.  Контроль за исполнением и качеством предоставления специалистами муниципальной услуги осуществляется в формах проведения проверок и рассмотрения жалоб на действия (бездействия) специалистов.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой администрации (заместителем Главы администрации). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случаях получения жалоб на действия (бездействия) специалистов.

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

4.3.1 Должностные лица Администрации, виновные в нарушении установленного порядка рассмотрения обращений граждан, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.4.1  Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2  Контроль за ходом рассмотрения обращений могут осуществлять их авторы на основании:

- устной информации, полученной по справочному телефону Администрации СП «Поселок Юбилейный» 2-76-82;

- информации, полученной из Администрации по запросу в письменной форме: 249087, Калужская область, Малоярославецкий район, п. Юбилейный, ул. Молодежная, д. 11. 
или электронной форме: yubileiniyASP@yandex.ru.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 


5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в письменной (в том числе электронной) форме устного обращения: 


1) по адресу: : 249087, Калужская область, Малоярославецкий район, п. Юбилейный, ул. Молодежная, д. 11.  (администрация сельского поселения); 

2) по электронной почте E-mail: yubileiniyASP@yandex.ru.
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. Жалоба на ответственного исполнителя подается Главе сельского поселения «Поселок Юбилейный». 
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 


Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 настоящего административного регламента. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе, предъявляемой в письменной форме. 


5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течении 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой администрации сельского поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 рабочих дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. 


5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. 


5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы. 

Приложение  № 2
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги  «Выдача заверенных копий муниципальных правовых актов из архива поселковой администрации » 

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе администрации сельского поселения «Поселок Юбилейный» 

__________________________________ ____________________________________________     

      от ________________________________ 

             (Ф.И.О - для физического лица, наименование организации, 

        _______________________________________________________

                              учреждения – для юридического лица)

                                                              проживающего(ей) (местонахождение  

                                                              организации, учреждения)

            ___________________________________

          Тел.  ___________________________________ 

заявление.

Прошу выдать копию (выписку) _________________________________ 

__________________________________________________________________. 

(наименование муниципального правового акта)


Документ необходим для предъявления в _________________________ 

__________________________________________________________________. 

____________________________            _______________________________ 

                                   (дата)                                                                                      (подпись)

Приложение  № 1
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги  «Выдача заверенных копий муниципальных правовых актов из архива поселковой администрации » 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 
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Обращение заявителя в администрацию сельского поселения





Прием и регистрация заявления (запроса) заявителя 


в журнале входящих документов 





Уведомление заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления при установлении недостатков





Заявитель принимает  меры  по  устранению


недостатков





Рассмотрение заявления Главой администрации сельского поселения  и 


направление для исполнения 





Анализ содержания заявления и 


вынесение решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
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