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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОБЕРЕЗАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                     от 23.07.2013                                                                               №136
поселок Новоберезанский
Об утверждении административного регламента
общего отдела администрации Новоберезанского 
сельского поселения Кореновского района
  предоставления муниципальной услуги 
«Выдача архивных справок, выписок, 
копий архивных документов»

           В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг», а также в целях регламентации муниципальных услуг, предоставляемых отраслевыми (функциональными) органами администрации Новоберезанского сельского поселения  Кореновского района п о с т а н о в л я ю: 

           1. Утвердить административный регламент общего отдела администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов» (прилагается).

2. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава 

Новоберезанского сельского поселения 

Кореновского района                                                                           В.В.Шевченко  

                 ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

                                                                       постановлением администрации

                                                                      Новоберезанского сельского поселения

                                                                        Кореновского района 
                                                                        от 23.07.2013№136        

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
общего отдела администрации Новоберезанского сельского
 поселения Кореновского района

 предоставления муниципальной услуги

«Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов»
I. Общие положения
Предмет регулирования регламента

1.Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов» (далее – регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
Круг заявителей
          2. Заявителями на получение муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов» являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица (далее заявители).

   3.От имени заявителей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

-законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до18 лет;

-опекуны недееспособных граждан;

-представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке;
- органы опеки и попечительства, попечители.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
         4. Предоставление муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок,     копий    архивных документов»     (далее     муниципальная  услуга)
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 осуществляет администрация Новоберезанского сельского поселения  Кореновского района, муниципальное бюджетное учреждение «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ):

          1) место нахождения администрации Новоберезанского сельского поселения:      

         Краснодарский край, Кореновский район, поселок Новоберезанский, улица Пионерская, 9;
         - телефоны для справок: 8861(42) 51-2-31, 51-1-41, 52-0-98;
         -официальный сайт администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района в сети Интернет:www. novoberezanskoe.ru;

        -адрес электронной почты: novoberezansk-sp@mail.ru;

        - график работы: понедельник - пятница- 8.00-12.00, суббота, воскресенье -выходные дни.
        2) место нахождения МФЦ:

        - Краснодарский край, г. Кореновск, ул. Ленина, 128;

        - телефоны для справок: 8(86142)4-62-61; 

        - адрес электронной почты: mfc@korenovsk.ru;

       График (режим) работы МФЦ: понедельник – пятница 8.00 – 17.00, суббота 9.00 – 13.00, воскресенье – выходной (время  предоставления отдыха и питания специалистов устанавливается правилами служебного порядка).   

5.Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефонам, на информационных стендах, при личном обращении, на официальном сайте администрации  Новоберезанского сельского поселения Кореновского района и на сайте МФЦ.
         6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются сотрудниками администрации по телефону или письменно почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

        В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, в том числе в электронной форме,  в государственные органы, органы местного самоуправления,  иным должностным лицам, за исключением судов, органов дознания, органов предварительного следствия  для получения документов и сведений, необходимых для   предоставления муниципальной услуги, сотрудник администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока заявителя. 

7. На устные обращения (по телефону)  сотрудники администрации информируют обратившегося гражданина о своих фамилии, имени, отчестве 
(при наличии), должности, отвечает на интересующие его вопросы или сообщает номер телефона компетентного сотрудника.

8. С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по номерам телефонов, 
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адресам электронной почты, указанным на официальном сайте администрации  Новоберезанского сельского поселения Кореновского района в информационно-коммуникационной сети «Интернет».
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
           9. Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

        10. Муниципальную услугу предоставляет администрация Новоберезанского сельского поселения Кореновского района.
Результат предоставления муниципальной услуги
        11. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
  - выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района;

  - отказ в выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района.

.   

Срок предоставления муниципальной услуги
      12. Срок предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в устной, письменной или электронной форме не должен превышать  30 дней с момента регистрации заявления.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
     13. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
        - Федеральный Закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

       - Закон Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;
        - Федеральный закон от 27 июля   2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
      - Устав  Новоберезанского сельского поселения Кореновского района.
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги
        14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет  следующие документы:  

       1) заявление о предоставлении муниципальной услуги;
       2) документ, удостоверяющий личность.   

       При обращении за получением муниципальной услуги представителем заявителя представляется доверенность, подтверждающая его полномочия на представление интересов заявителя.
В случае если заявление направляется по электронной почте, оно должно быть подписано электронной цифровой подписью.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
15. Основаниями для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги являются:
1) предоставление документов имеющих подчистки, исправления повреждения, не позволяющие  однозначно истолковать их содержание;

2) предоставление заявителем недостоверной, неполной информации;

3) представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

4) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

16. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:
     - отсутствие документов, предусмотренных пунктом 15 настоящего административного регламента;

    - отсутствие в администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района запрашиваемых документов.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
         17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

          18. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и документов в администрацию Новоберезанского сельского поселения Кореновского районане должен превышать 15 минут.
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         19. Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги  в администрации Новоберезанского сельского поселения не должен превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги

         20. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги не должен превышать 3 рабочих дней.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и

оформлению визуальной, текстовой информации о порядке  предоставлении муниципальной услуги

21. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещается информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании, режиме работы уполномоченного органа, а также о телефонных номерах справочной службы.

22. В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

          - перечень  документов,      необходимых     для   предоставления  муниципальной услуги;

         - список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы;

         - порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

         -адреса Интернет-сайтов;

         - порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;
         - перечень услуг, предоставляемых в МФЦ;    
          -бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

         -образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

          -перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  заявителем  для оформления каждого конкретного конечного документа;

         - порядок досудебного (внесудебного) обжалования    заявителем решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;
         - основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

         - другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
23. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов администрации, предоставляющих муниципальную услугу.
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Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

24. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации, законодательством Краснодарского края, муниципальными актами.
          Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности   граждан    о     порядке    предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);

           2) возможность      выбора      заявителем    формы    обращения       за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), МФЦ);
3) своевременность   предоставления   муниципальной    услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме
        25. Предоставление муниципальной услуги в  том числе в МФЦ должно отвечать требованиям, указанным в настоящем административном регламенте.

 При направлении уведомления в электронной форме, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе портала государственных и муниципальных услуг, заявителю обеспечивается возможность копирования и заполнения в электронной форме уведомления, а также получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

           В случае поступления уведомления в электронной форме с использованием     информационно – технологической    и   коммуникационной
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 инфраструктуры, в том числе портала государственных и муниципальных услуг, ответ на уведомление направляется в форме электронного документа или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в уведомлении.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
26. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
           1) прием и регистрация документов;
          2) рассмотрение  документов   и   принятие    по    ним    решений;
         3) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

Прием документов 
          27. Прием заявления лично от заявителя для получения муниципальной услуги.

Сотрудник МФЦ или администрации производит прием заявлений с приложением документов лично от заявителей либо от их уполномоченных представителей. Документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленной доверенности.

В случае, если от заявителя действует уполномоченное лицо, оно обязано предъявить доверенность и документ удостоверяющий личность.    

            Прием заявлений с применением факсимильных подписей не допускается. 

Сотрудник МФЦ или администрации, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо уполномоченного представителя;

- проводит первичную проверку оформления  заявления, а также представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

           - документы не исполнены карандашом;

           - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

          -  не истек срок действия представленных документов.
8
           При установлении фактов несоответствия необходимых документов требованиям настоящего административного регламента сотрудник МФЦ или администрации, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

          28. После проверки документов сотрудник администрации регистрирует заявление в течение трех дней с момента поступления должностному лицу.
Рассмотрение представленных документов.

29. После   регистрации    заявление    с   приложением документов направляется на рассмотрение специалиста администрации Новоберезанского сельского поселения.    
В случае отказа или приостановки предоставления муниципальной услуги заявителю направляется уведомление с указанием его причины. 

При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется уведомление заявителю с изложением факта и причин отсутствия документов, содержащих запрашиваемые сведения в форме письма. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения запрашиваемых документов.

         Уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений высылаются в адрес заявителя по почтовому адресу, направляются в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.
Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

         -  архивная справка, архивная выписка, архивная копия;

         -  уведомление об отсутствии запрашиваемых документов;

         - уведомление о переадресации запроса по назначению, по принадлежности.

       Выдача заявителю результата муниципальной услуги
           30.Сотрудник МФЦ или специалист администрации уведомляет заявителя о     готовности    документов    устно    по телефону либо   письменно 
почтовым отправлением, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.
           Результат предоставления муниципальной услуги выдается лично заявителю или его законному представителю либо направляются почтой по адресу, указанному в заявлении.

           При получении документов лично заявитель либо его законный представитель расписывается на копии документа, который остается в администрации и ставит дату получения.
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IV. Форма контроля за исполнением административного регламента
31. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  главой  Новоберезанского сельского поселения ежедневно.

           32. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

           33. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

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

         35. Должностные   лица   органов   местного  самоуправления Новоберезанского сельского поселения Кореновского района  за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района
36. 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 нормативными    правовыми    актами     Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ   в  приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
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 с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ 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.

        Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Новоберезанского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу,  рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          37. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

         38.  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;

   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.

           Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем органа, предоставляющего муниципальную    услугу,    в    течение   пятнадцати    рабочих    дней  со дня ее 
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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.

           39. 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.

          Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пункте 39, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

         40. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник общего отдела

администрации  Новоберезанского сельского
поселения Кореновского района                                                            Л.Н.Бурдюк
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                   ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту  
общего отдела администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района  предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов»

Главе 

 Новоберезанского сельского поселения 

Кореновского района        

______________________________________________________
(для физических лиц: Ф. И. О. полностью,

______________________________________________________
паспортные данные; для юридических лиц: 

______________________________________________________
организационно-правовая форма, 

______________________________________________________
наименование)

______________________________________________________
(почтовый индекс, адрес проживания 

______________________________________________________
(место нахождения), адрес 

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать архивную справку, выписку, копию архивных документов администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района (нужное подчеркнуть)

________________________________________________________________________________
(указать наименование справки, архивного документа, правового акта)

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Наименование юридического лица
(должность руководителя)               ________________________   ________________________

                                                                       (подпись, дата)                                    (Ф.И.О)

                                                             _______________________     _______________________

                                                                 (подпись, дата)                            (Ф.И.О. гражданина)
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                                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту  

общего отдела администрации Новоберезанского 
сельского поселения Кореновского района  
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача архивных справок, выписок, копий 
архивных документов»
Блок — схема  предоставления муниципальной услуги











                                                                 

Прием  документов





Рассмотрение заявления





Принятие решения о 


возможности предоставления 


муниципальной услуги





Принятие отрицательного 


решения о возможности 


предоставления муниципальной услуги  





Принятие положительного решения о 


возможности предоставления 


муниципальной  услуги 











Подготовка архивных справок, выписок, копий архивных документов





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги, 


уведомление об отказе





Направление ответа на заявление посредством


почтового отправления, вручение лично, в форме электронного документа








