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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  БОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от 17 февраля 2014  г. 








№ 7 

пос.Боровой
 Об утверждении административного регламента 

муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, 
архивных выписок, копий архивных документов, копий  нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Боровского сельского поселения»
 на территории Боровского сельского поселения.

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Боровского сельского поселения от 14.03.2013 года №20 «Об утверждении Перечня муниципальных  государственных услуг, предоставляемых Администрацией Боровского сельского поселения и подведомственными муниципальными учреждениями, в новой редакции», постановлением Администрации Боровского сельского поселения от 25.04.2012 года № 41 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Устава муниципального образования «Боровское сельское поселение».
Администрация Боровского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент муниципальной услуги 
«Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Боровского сельского поселения» на территории Боровского сельского поселения.

2.Признать утратившим силу Постановление администрации Боровского сельского поселения № 68 от 09.08.2012 г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Боровского сельского поселения». 
3. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике МО «Боровское сельское поселение, разместить на официальном сайте муниципального образования «Боровское сельское поселение» (http://borovskoesp.ru).
 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы Администрации Боровского сельского поселения Яковенко Т.И.

Глава  Администрации 

Боровского сельского поселения  

                                                        Мостайкина Л.В.

 УТВЕРЖДЕН                                                                                                                        постановлением администрации                                                                                                          Боровского сельского поселения                                                                                                                 от 17 февраля 2014 года № 7
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Боровского сельского поселения» на территории Боровского сельского поселения
1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Боровского сельского поселения» на территории Боровского сельского поселения» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей результатов предоставления данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги.

2. Понятия, используемые в настоящем административном регламенте:


-Заявитель - гражданин, объединение граждан, организация, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги. 


Заявителем может быть гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий в Российской Федерации, лицо без гражданства, в том числе беженцы и вынужденные переселенцы, лица без регистрации по месту жительства, иностранный гражданин;


-Административная процедура – предусмотренное настоящим регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги;


-Муниципальное учреждение – учреждение, учредителем которого является Администрация Боровского сельского поселения;

-Документ – материальный объект с зафиксированной в нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенной для передачи информации, исполнения установленных предписаний;
3.Получателями муниципальной услуги являются физическое или юридическое лицо.  

4.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги


1).Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-Непосредственно в администрации Боровского сельского поселения;


-Посредством телефонной связи, электронного информирования;


-Посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.


2).Телефон/факс  (8.814-54) 56-185/56-785.


3).Адрес официального сайта  муниципального образования «Боровское сельское поселение» в сети Интернет: (http://borovskoesp.ru).


4).Адрес электронной почты: adminbsp@mail.ru. 


5).Местонахождение администрации Боровского сельского поселения:


186900, Республика Карелия, Калевальcкий район, п. Боровой, ул.Школьная, 7.


6).Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

-сведения о порядке получения муниципальной услуги;


-адрес места приема заявления для предоставления муниципальной услуги и график работы;


-образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;


-сроки предоставления муниципальной услуги;


-сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;


-основания для отказа в принятии документов и предоставлении муниципальной услуги;


-сведения о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Заявитель (представитель заявителя), представивший в орган, предоставляющий муниципальную услугу, документы, в обязательном порядке информируется специалистами:

-о назначении муниципальной услуги;


-об условиях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


-о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:


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


-текст Регламента;


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

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов Администрации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


1.Наименование муниципальной услуги: 

Муниципальная услуга - «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Боровского сельского поселения» на территории Боровского сельского поселения». 

2.Наименование муниципального  органа, предоставляющего  муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Боровского сельского поселения – адрес местонахождения: 186900, Республика Карелия, Калевальский район, п. Боровой, ул.Школьная, 7, тел. 8(81454) 56-185/56-785.

3.Результат предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Боровского сельского поселения, либо отказ в их предоставлении.

4.Сроки предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 30 дней и начинает исчисляться с даты регистрации запроса.


5.Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации;

-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

-Закон Республики Карелия от 26.04.2006 № 977-ЗРК «Об архивном деле в Республике Карелия»;

-Устав муниципального образования «Боровское сельское поселение» 

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

-Письменное обращение (заявление) заявителя,

7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации  не имеется.


8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


-Отсутствие в   письменном запросе фамилии физического лица, направившего запрос, или наименования организации (для юридического лица), почтового (электронного) адреса, по которому должен быть направлен ответ; 


-Текст письменного запроса не поддается прочтению;


-Ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недоступностью разглашения указанных сведений);

            -В запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства;
-В запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации Боровского сельского поселения.

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


-Муниципальная услуга  предоставляется на бесплатной основе.


10.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 – 15 минут; 


-максимальный срок ожидания при получении результата  предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

-Запрос регистрируется в день его поступления.


12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 



12.1.Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы муниципальных служащих.


Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, приема заявителей, которые оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


12.2.Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.


Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.


12.3.Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителям.


12.4.Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками) для заполнения документов, а также бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.


12.5.Прием заявителей осуществляется в кабинетах, которые оборудуются информационными табличками с указанием:


-номера кабинета;


-фамилии, имени и отчества муниципального служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.


Рабочие места муниципальных служащих, предоставляющих  муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.


13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Доступность и качество муниципальной услуги определяется по следующим показателям:
-информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

-удовлетворенность заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-удовлетворенность заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе  с использованием информационно-коммуникационных технологий;

-отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.


14.Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

В электронном виде услуга предоставляется путем размещения информации о порядке и условиях ее предоставления на портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (service.karelia.ru) и на официальном сайте Боровского сельского поселения (http://borovskoesp.ru) вкладка муниципальные услуги.
III. Административные процедуры


1. Исполнение функции органа местного самоуправления включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрация письменных заявлений получателей муниципальной услуги;

-рассмотрение заявлений; 

-предоставление информации заявителю или направление ответа об отказе в предоставлении информации; 

-подготовка ответов по существу поставленных вопросов;

-продление или сокращение сроков исполнения запросов.

2.Прием и регистрация документов на исполнение муниципальной услуги.

1).Основанием для начала административного действия по приёму и регистрации документов от заявителя, направлению документов в архив администрации муниципального района для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя к должностному лицу администрации Боровского сельского поселения (приложения  № 2) либо получение документов по почте  ответственным за приём и регистрацию документов.
2).Ответственный за приём и регистрацию документов:
-принимает и регистрирует документы (при личном обращении заявителя на втором экземпляре обращения ставит роспись и дату приёма);
-направляет завизированные документы главе сельского поселения.
3).Результатом исполнения административного действия является направление документов должностному лицу администрации, уполномоченному исполнять муниципальную услугу. 
Срок исполнения данного административного действия составляет не более одного дня.
3.Рассмотрение заявления и документов, принятие решения, подготовка результата исполнения муниципальной услуги.

1).Основанием для начала данной процедуры является предоставление письменных запросов получателей муниципальной услуги.
2).Запросы рассматриваются ответственным лицом администрации, уполномоченным исполнять муниципальную услугу.
3).Повторные запросы регистрируются в том же порядке, что и первичные. При этом в правом верхнем углу первой страницы запроса делается пометка «Повторно», указывается регистрационный номер предыдущего запроса. 
4).Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве поселения  архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в  организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом получателя муниципальной услуги, или заявителю даётся рекомендация, куда обратиться за получением запрашиваемых сведений.
5).Исполнение запроса предусматривает поиск информации в архивных документах, составление архивной справки и архивной выписки, снятие архивных копий с архивных документов, оформление, представление на подписание главе сельского поселения, заверение печатью администрации поселения, подготовка к пересылке адресату. 
6).Ответ на запрос даётся на государственном языке Российской Федерации.
7). Архивная справка, архивная выписка, архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. 
Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.
8).Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства-участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются непосредственно в адреса заявителей.
9). Архивная справка, архивная выписка, архивная копия, направляемая в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 года, в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов, заверяются проставлением и заполнением специального штампа - Апостиль. Апостиль не проставляется на документах, предназначенных для направления в государства, с которыми Российская Федерация заключила договоры о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государства-участники СНГ, подписавшие Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве. Отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий заявителям, проживающим за рубежом, за исключением государств-участников СНГ, осуществляется централизованно через Консульский департамент МИД России (1-й Неопалимовский переулок, дом 12, Москва, 119200).
10).Копии зарегистрированных и отправленных документов, имеющих все необходимые реквизиты и приложения, хранятся в администрации  5 лет.
IV. Формы  контроля  за  предоставлением муниципальной услуги.


1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими (ответственными должностными лицами) положений настоящего Административного регламента осуществляется путем проведения проверок в порядке и сроки, устанавливаемые правовым актом муниципального образования «Боровское сельское поселение».


2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных, в том числе на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителей, а также рассмотрение, принятие решений, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) муниципальных служащих, замещающих должности в Администрации, решения Администрации, иных лиц ответственных за исполнение муниципальной услуги.


Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, а также периодичность их проведения осуществляются на основании правовых актов Боровского сельского поселения.


Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги правовым актом формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие, депутаты, представители общественности.


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


Справка подписывается членами комиссии.


3.Муниципальные служащие несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.


4.Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте Боровского сельского поселения, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1 Заявитель (юридическое, физическое лицо, индивидуальный предприниматель), имеет право обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.


5.2 Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц Администрации, специалистов Администрации в досудебном (внесудебном) либо в судебном порядке.     

5.2.1.Заявитель может обратиться с жалобой в Администрацию, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом, для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов 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 субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

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

5.2.3.. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.4  Жалоба должна содержать:

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

2)фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5.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.


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

1)Удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющего 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, настоящим административным регламентом, а также в иных формах. 

2)отказ в удовлетворении жалобы.

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

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

5.3. Заявители имеют право в соответствии с законодательством Российской Федерации на обжалование решений, в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд, в установленном законом порядке.
Приложение  № 1

к Административному регламенту
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Боровского сельского поселения» на территории Боровского сельского поселения

Форма заявления для физического лица

Главе Администрации                                                                     Боровского сельского поселения 
_____________________________
от ___________________________
                                                                             паспорт________ №____________
    место рождения________________
дата рождения__________________
 адрес места жительства__________
______________________________

телефон_______________________

заявление

Прошу предоставить мне архивную справку (выписку, копию и т.д.) _____________________________________________________________________________

(на)__________________________________________________________________________

за____________________________________________________________________________

Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров.                 
   Приложение № 2

к Административному регламенту
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Боровского сельского поселения» на территории Боровского сельского поселения

Форма заявления для юридического лица

Главе Администрации                                                                                                                 Боровского сельского поселения 

_____________________________

от___________________________

____________________________

телефон_____________________

Заявление

Прошу предоставить  архивную справку (выписку, копию и т.д.)__________________________________________________________________________

в(на)_________________________________________________________________________
за____________________________________________________________________________

Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров

   Приложение № 3

к Административному регламенту
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Боровского сельского поселения» на территории Боровского сельского поселения

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий нормативно-правовых актов органов местного самоуправления  Боровского сельского поселения» на территории Боровского сельского поселения 



                                   ​





                     ​                            ​

        +--------------------N      +--------------------N

Приложение  № 4
к Административному регламенту
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Боровского сельского поселения» на территории Боровского сельского поселения

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

администрации Боровского сельского поселения

или ее должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование   Администрация  Боровского  сельского поселения

Жалоба
Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_______________________________________________________________________

Местонахождение        юридического   лица, физического лица ___________________________________________________________________________

                                                 (фактический адрес)

Телефон: ____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН ____________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица________________________________________

 на действия (бездействие):

___________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

Существо жалобы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

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

Перечень прилагаемой документации__________________________________________

МП                       (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 5

к Административному регламенту
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Боровского сельского поселения» на территории Боровского сельского поселения

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ГЛАВЫ  БОРОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _________________________________
___________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ___________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ___________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

___________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

___________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

___________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

___________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.__________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу______________________________________
Глава Администрации 

Боровского сельского поселения  ______________________  _________________   

                                                                     (подпись)                     (инициалы, фамилия)
Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению  копий архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий нормативно-правовых актов





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению  копий архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий нормативно-правовых актов








Поиск информации


 по предоставлению  копий архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий нормативно-правовых актов








Направление уведомления об отказе в оказании муниципальной услуги заявителю или о направлении заявления для исполнения в другую организацию 





Предоставление заявителю копий архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов











