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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХВИЩАНСКОГО  СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ

КИРОВСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО   РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО   КРАЯ

17.06.2010                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ
      № 54                                                                                                 
Об утверждении административного регламента 

администрации Хвищанского сельского поселения 

по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов 

(социально-правовые, тематические, генеалогические, имущественные) 
юридических лиц, граждан, в том числе иностранных, выдача архивных 
справок, копий, выписок»

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах»; Уставом Хвищанского сельского поселения, во исполнение Постановления  Администрации Приморского края  №156-па  от 15.07.2008 « О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) (в ред. Постановления Администрации Приморского края от 19.09.2008 № 233-па, Постановления Администрации Приморского края от 03.03.2010 № 70-па),  постановления  администрации Хвищанского сельского поселения  от. 07.05.2009 № 20-а «О мерах по обеспечению содействия в проведении административной реформы в Приморском крае на территории Хвищанского сельского поселения Кировского муниципального района», администрация Хвищанского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент администрации Хвищанского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально-правовые, тематические, генеалогические, имущественные) юридических лиц, граждан, в том числе иностранных, выдача архивных справок, копий, выписок» (приложение)
2. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

 Глава Хвищанского
сельского поселения
С.Б. Попова
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
от 17.06.2010 г.  № 54
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
администрации Хвищанского сельского поселения 
по предоставлению муниципальной услуги  «Исполнение запросов (социально-правовые, тематические, генеалогические, имущественные) юридических лиц, граждан, в том числе иностранных, выдача архивных справок, копий, 
выписок»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально-правовые, тематические, генеалогические, имущественные) юридических лиц, граждан, в том числе иностранных, выдача архивных справок, копий, выписок»  (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Хвищанского сельского поселения   (далее – администрация), а также порядок её взаимодействия с органами государственной власти, федеральными структурами, организациями всех форм собственности при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

1.2. Орган по предоставлению муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально-правовые, тематические, генеалогические, имущественные) юридических лиц, граждан, в том числе иностранных, выдача архивных справок, копий, выписок» осуществляется администрацией Хвищанского сельского поселения (далее – администрация) через архивный отдел администрации Кировского муниципального района.

1.3. Нормативно-правовое регулирование предоставления 
муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов (социально-правовые, тематические, генеалогические, имущественные) юридических лиц, граждан, в том числе иностранных, выдаче архивных справок, копий, выписок осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1. Конституцией Российской Федерации
2. Федеральным законом от 22.10.2004г. №  125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» 
3. Федеральным законом от 02.05.2006г. №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
4. Федеральным законом от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» 
5. Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993г. № 2332 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» 
6. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г. № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007г., регистрационный №   9059).

7. Законом Приморского края от 10.04.2006г. № 349-КЗ  «Об  архивном деле в Приморском крае» 
8. Постановлением Администрации Приморского края от 10.08.2004 г. № 209 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального  характера Администрации Приморского края, аппарата Администрации Приморского края, органов исполнительной власти Приморского края» 
9. Положением об архивном отделе администрации муниципального образования Кировский район (утверждено постановлением главы администрации муниципального образования Кировский район от 18.08.2006 года № 241)

10. Положением о формировании и содержании муниципального архивного фонда Хвищанского сельского поселения, (решение муниципального комитета  Хвищанского сельского поселения  от 07.12.2005 года № 17)

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги в зависимости от темы обращения (запроса) являются:

- архивная справка - документ архивного отдела, составленный на бланке архивного отдела, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса, с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

- архивная копия - дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

- архивная выписка - документ архивного отдела, составленный на бланке архивного отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

- информационное письмо - письмо, составленное на бланке архивного отдела, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной теме, проблеме;

- тематический перечень архивных документов - систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения (единиц учета) по определенной теме с указанием их дат и архивных шифров;

- тематическая подборка копий архивных документов - систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме;

- тематический обзор архивных документов - архивные справочники, включающие систематизированные сведения о составе и содержании отдельных комплексов архивных документов, дополненные их источниковедческим анализом.

Архивная справка, архивная выписка, архивная копия подписывается начальником, исполнителем и заверяется печатью архивного отдела
Ответ на обращение (запрос) получателя муниципальной услуги дается на государственном языке Российской Федерации.
1.5. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги могут быть юридические и физические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации, в том числе иностранные граждане и лица без гражданства.
Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Местонахождение архивного отдела и его почтовый адрес: ул. Советская 57, пгт. Кировский, Приморский край, 692090. 

2.1.2. Прием юридических и физических лиц осуществляется специалистом администрации : понедельник и среда с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00           до 14.00 без предварительной записи. Тел.(8-42354) 2-93-31, E-mail: hvischanka@mail.ru
2.1.3. Информация по вопросам исполнения запросов предоставляется заявителям:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- при личном обращении граждан.

По телефону специалисты администрации дают информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан. 

По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления обращения.
Информация о муниципальной услуге предоставляется: 

- непосредственно в помещении администрации при личном консультировании специалистами;

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистами;

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, электронной связи, передачей информации конкретному адресату по электронной почте;

- в средствах массовой информации: публикации в газетах
2.1.5. Информация о местонахождении, контактном телефоне, адресе электронной почты, графике (режиме работы) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, размещается на информационных  стендах поселения и  в помещении администрации.

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

При обращении по телефону специалист администрации, осуществляющий прием и предоставляющий разъяснения, сняв трубку, должен представиться, назвав фамилию, имя, отчество и наименование отдела. По окончании разъяснений специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо предпринять (кто именно и что должен сделать).

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на специалиста архивного отдела администрации Кировского района. Производится не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос заявителя, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если специалисты архивного отдела не могут ответить на вопрос заявителя немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух дней.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при личном контакте с представителями юридических лиц и гражданами, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

Юридические и физические лица, обратившиеся в администрацию для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об обязательствах получателя муниципальной услуги;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке выдачи результатов муниципальной услуги.

С момента приема документов для предоставления муниципальной услуги потребитель муниципальной услуги имеет право на получение интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения администрации.

Обращение (запрос), не относящийся к составу хранящихся в администрации Хвищанского сельского поселения документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в архивный отдел администрации Кировского муниципального района или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке оформления запроса (заявления), необходимого для предоставления муниципальной услуги;

- о месте хранения архивных документов, необходимых для получения муниципальной услуги (государственный или муниципальный архив, организация и место их нахождения);

- о времени приема и выдачи документов;

- по другим интересующим граждан вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона, электронной почты.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, рассматривается в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с ними сроки.

2.2.2. Срок предоставления муниципальной услуги, связанной с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации, не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса. С разрешения начальника архивного отдела администрации Кировского муниципального района этот срок может быть при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом пользователя. Срок предоставления муниципальной услуги, исполняющейся по научно-справочному аппарату архивного отдела, не должен превышать 15 дней с момента регистрации обращения (запроса).

Срок предоставления муниципальной услуги, связанной с получением информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы), в том числе необходимой для изучения жизни и деятельности конкретных лиц (биографические запросы), устанавливается администрацией по согласованию с потребителем муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, связанной с получением информации, необходимой для установления родства, родственных связей двух или более лиц, истории семьи, рода (генеалогические запросы), устанавливается администрацией  по согласованию с потребителем муниципальной услуги.

2.2.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги производится на срок, необходимый заявителю для изыскания дополнительных сведений по существу запроса.

2.2.4. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

Время приема обращения (запроса) от получателя муниципальной услуги, оценка полноты, достаточности сведений, указанных в запросе (заявлении), не должно превышать 30 минут.

2.2.5. Максимальное время ожидания в очереди для получения результатов муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Время приема получателя муниципальной услуги для выдачи ее результата и консультации по результатам предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги

 2.3.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является: 

1) отсутствие в запросе (заявлении) наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества), почтового и/или электронного адреса заявителя;

2) отсутствие в запросе (заявлении) необходимых сведений для проведения поиска запрашиваемой информации.
2.3.2. Муниципальная услуга не предоставляется в случае отсутствия у потребителя муниципальной услуги документально подтвержденных прав на получение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Помещения, для исполнения муниципальной услуги, расположены в здании администрации Михайловского муниципального района.
Вход в здание оборудован информационным стендом, содержащим следующую информацию об органе, осуществляющем оказание муниципальной услуги:

- наименование,

- местонахождение,

- режим работы.

Здание администрации оснащено информационной вывеской, предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование уполномоченного органа, местонахождение, график (режим) работы.

Информационные таблички размещены также рядом с входом и на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

2.4.2. Помещение, предназначенное для приема посетителей, одновременно являющееся холлом администрации, оборудовано тремя столами, обеспечено образцами заполнения заявлений, письменными принадлежностями. На кабинете имеется информационные  таблички с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.4.3. Все помещения администрации оборудованы первичными средствами пожаротушения.

2.5. Основание для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (обращение, заявление) юридического или физического лица в адрес администрации. Запрос о предоставлении муниципальной услуги представляется в администрацию по почте (в том числе по электронной почте) или при личном обращении.
В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации, в которую направляется письменный запрос, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

- наименование юридического лица - заявителя (для физических лиц – фамилия, имя, отчество);

- почтовый и (или) электронный адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса; 

- изложение существа запроса, хронология запрашиваемой информации;

- личная подпись и дата.

Запрос может быть заполнен от руки или машинописным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств, запрос может быть оформлен как получателями муниципальной услуги, так и специалистами администрации. Заявление собственноручно подписывается заявителем либо его уполномоченным представителем.

В случае необходимости, заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Интернет-запросы (обращения) граждан могут содержать следующие реквизиты:

- наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа обращения;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства;

- электронный адрес;

- дата отправления письма.

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

При поступлении  запросов юридических или физических лиц, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, администрация в 7-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.

С начала календарного года заводится новый «Журнал регистрации запросов физических и юридических лиц» (далее – Журнал). Запросу о предоставлении информации присваивается порядковый номер по Журналу, который формируется в порядке возрастания и указывается в графе 1 Журнала.

Ответственный специалист администрации вносит в графу 2 – дату поступления запроса, 3 – фамилию, имя, отчество заявителя и адрес юридического или физического лица, от которого поступил запрос в отношении физического лица, содержание запрашиваемой информации отражается в графе 4. В графе 5 указывается, куда направлен ответ, в графе 6 – дата исполнения запроса. Здесь же может содержаться следующая информация:

- положительный ответ;

- отрицательный ответ;

- ответ об отсутствии документов по затрагиваемому вопросу;

- рекомендация, куда следует обратиться для решения вопроса;

- о направлении запроса в др. органы;

- о продлении срока исполнения запроса.

Раздел 3. Административные процедуры (описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги)
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является старший специалист администрации, осуществляющий оказание услуги.

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов получателей муниципальной услуги и передача их на исполнение;

- анализ тематики поступивших запросов;

- направление запросов на исполнение в организации по принадлежности;

- подготовка и направление ответов заявителям.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение).
3.1. Регистрация запросов (обращений, заявлений) получателей муниципальной услуги и передача их на исполнение
Поступление и последующая регистрация запроса получателя муниципальной услуги является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Специалист администрации, согласно должностной инструкции, в течение 1 рабочего дня осуществляет регистрацию запроса (обращения, заявления) в «Журнале регистрации запросов физических и юридических лиц», после чего передает зарегистрированные запросы на рассмотрение главе администрации. После резолюции главы администрации (один рабочий день) запросы поступают на исполнение специалисту администрации. При поступлении запроса по почте его регистрация осуществляется в течение 3 дней, и после резолюции главой администрации передается на исполнение специалисту.

При получении запроса по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, ему направляется письменное уведомление о его получении и одновременно запрос о необходимости предоставления дополнительных документов для исполнения поступившего запроса. Принятый к рассмотрению запрос распечатывается на бумажном носителе, и после получения уточняющих сведений работа с ним ведется в установленном порядке.

3.2. Анализ тематики поступивших запросов
Специалист администрации осуществляет анализ тематики поступивших запросов получателей муниципальной услуги с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в администрации  научно-справочного и информационного материала. При этом определяется:

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, в том числе сведений конфиденциального характера;
- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

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

3.3. Направление запросов на исполнение в организации по принадлежности
По итогам анализа тематики поступивших запросов получателей муниципальной услуги в течение 5 дней со дня регистрации администрация  направляет их со своим письмом по принадлежности в организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

В случае если запрос заявителя требует исполнения несколькими ведомственными архивами или организациями, администрация направляет в соответствующие организации копии запроса, с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

3.4. Подготовка и направление ответов получателям муниципальной услуги
Специалисты, осуществляющие исполнение запроса, в течение 24 рабочих дней подбирают согласно научно-справочному и информационному материалу, имеющемуся в администрации, необходимые документы для его исполнения, готовят ответ соответствующей формы в течение 1 рабочего дня.

Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации администрация в тот же день письменно уведомляет об этом заявителей.

В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю в течение 7 рабочих дней направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих муниципальных и ведомственных архивов.

При отсутствии у заявителя права на получение муниципальной услуги администрация в течение 1 рабочего дня готовит мотивированный отказ заявителю в ее получении и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

В случае если запрос поступил в администрацию по почте, результаты предоставления муниципальной услуги (архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы) высылаются по почте простыми письмами.

В случае если запрос был оформлен в помещении администрации, получателю муниципальной услуги ее результат выдается после того, как он будет проинформирован о завершении предоставления муниципальной услуги.

В случае невозможности получения результата предоставления муниципальной услуги самостоятельно, он может быть выслан заявителю по почте.

Рассмотрение запроса получателя муниципальной услуги считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.
Раздел 4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется главой администрации Хвищанского сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги главой администрации Хвищанского сельского поселения формируется рабочая группа, в состав которой включаются специалисты администрации.

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

4.3. Ответственность муниципальных служащих, осуществляющих предоставление муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги 
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование
Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента. 

Действия (бездействие) и решения специалистов администрации могут быть обжалованы:

- главе Хвищанского сельского поселения по адресу: 692088, Приморский край, с. Хвищанка, ул. Петровская, д. 22.
Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы либо их копии.

Глава Хвищанского сельского поселения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу подписывается главой Хвищанского сельского поселения.

Ответ на жалобу, поступившую в администрацию, направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе.

Письменная жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях глава администрации Хвищанского сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего жалобу.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Администрация при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью специалиста отдела, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства,  глава  администрации Хвищанского сельского поселения  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее предоставляемые жалобы направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.
5.2. Судебное обжалование
Обжалование действий (бездействия) и решений специалистов администрации, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного 
регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
	Приложение № 1
к административному регламенту администрации Хвищанского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально-правовые, тематические, генеалогические, имущественные) юридических лиц, граждан, в том числе иностранных, выдача архивных справок, копий, выписок»


АНКЕТА – ЗАЯВЛЕНИЕ ДЛЯ ТЕМАТИЧЕСКОГО ЗАПРОСА

	Заявитель (фамилия, имя, отчество, адрес частного лица, название, адрес организации)
	

	Адрес, по которому следует отправить ответ, контактные телефоны
	

	Объект запроса (фамилия, имя, отчество, место работы лица, о котором запрашивают сведения, фамилия, место проживания семьи, название и адрес организации, строительного объекта и др.)
	

	Объект запроса (фамилия, имя, отчество, место работы лица, о котором запрашивают сведения, фамилия, место проживания семьи, название и адрес организации, строительного объекта и др.)
	

	Краткое содержание запроса (образование, реорганизация, переименование, ликвидация организации, отвод земельного участка, ввод в эксплуатацию объекта, выделение квартиры и др.)
	

	Хронологические рамки события (факта)
	

	Дополнительные сведения
	

	Вид, дата, номер запрашиваемого документа; орган, принявший решение (издавший документ)
	


«_____»_______________ 20___ г  

Входящий №________ 
от______________ 20___ г
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к административному регламенту администрации Хвищанского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально- правовые, тематические, генеалогические, имущественные) юридических лиц, граждан, в том числе иностранных, выдача архивных справок, копий, выписок»


АНКЕТА - ЗАЯВЛЕНИЕ

ДЛЯ СОЦИАЛЬНО - ПРАВОВОГО ЗАПРОСА

	
	Фамилия         

	
	Имя         

	
	Отчество   

	Домашний адрес
	

	

	1. Полное наименование организации и место ее расположения (по которой заявитель заказывает справку)
	

	2. Кем работали 
	

	3. Справка о зарплате (указать за какие годы)
	

	4. Приказы о подтверждении стажа работы (если необходимы)
	

	5. Где проживали в то время (район, село)
	

	6. Указать периоды декретного отпуска         (дата рождения ребенка)
	

	7. Стаж по трудовой книжке той организации, по которой заявитель просит справку
	п
	

	8. Под какой фамилией работал (а)
	


«____»________________ 20___ г.                             Подпись  _____________ 

                                                                 Входящий № ______ 

                                                                         от_______________ 20___ г

	Приложение № 3

к административному регламенту администрации Хвищанского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально- правовые, тематические, генеалогические, имущественные) юридических лиц, граждан, в том числе иностранных, выдача архивных справок, копий, выписок»


АНКЕТА - ЗАЯВЛЕНИЕ 

«О подтверждении даты рождения, брака, смерти»

	
	Адрес заявителя

	
	

	
	

	
	

	
	


	1. Фамилия, имя, отчество (по паспорту)
	

	2. Дата рождения, брака, смерти (нужное подчеркнуть)
	

	3. Название населенного пункта на момент рождения, брака, смерти (нужное подчеркнуть)
	

	4. Фамилия на момент рождения, брака, смерти 

(нужное подчеркнуть)


«_____»______________ 20___ г.                    Подпись ________________      

Входящий №___________ 

от ____________________ 20___ г    
	Приложение № 4

к административному регламенту администрации Хвищанского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально-правовые, тематические, генеалогические, имущественные) юридических лиц, граждан, в том числе иностранных, выдача архивных справок, копий, выписок»


	АНКЕТА - ЗАЯВЛЕНИЕ

«О подтверждении факта проживания»

(похозяйственные книги)

	
	Фамилия         

	
	Имя         

	
	Отчество   


	Адрес заявителя
	

	1. Период проживания или подтверждение гражданства (конкретно указать годы)
	

	2. Указать адрес проживания за данный период (годы)  


	3. Члены семьи, если необходимо их включить в справку, указать фамилия, имя, отчество полностью
	


«____»____________ 20___ г.                             Подпись - _____________ 
                                                                     Входящий № _________ 
от ______________ 20___ г.
Приложение № 5

к административному регламенту администрации Хвищанского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально-правовые, тематические, генеалогические, имущественные) юридических лиц, граждан, в том числе иностранных, выдача архивных справок, копий, выписок»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги   администрации 
Хвищанского сельского поселения
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Запрос заявителя





Начало предоставления муниципальной 


услуги: в администрацию  поступил запрос





Регистрация запроса (1 рабочий день), контроль за исполнением





Рассмотрение запроса главой администрации


(1 рабочий день)





Передача запроса на исполнение (1 рабочий день)





Анализ тематики запроса. Принятие решение о возможности исполнения запроса (1 рабочий день)





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений 


(7 рабочих дней)





Направление запроса на исполнение в организацию по принадлежности


 (5 рабочих дней)





Направление запроса специалисту администрации на исполнение (в тот же день)





Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение в организацию по принадлежности 


(в тот же день)





Поиск архивных документов для подготовки ответа заявителю (24 рабочих дня)





Подготовка ответа: составление архивной справки, архивной выписки, архивной копии (1 рабочий день)





Отметка об исполнении 


запроса (в тот же день)





Направление результата предоставления услуги заявителю (в тот же день)





Предоставление муниципальной услуги завершено








