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	АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Сосновский СЕЛЬСОВЕТ 

Муниципального района Белорецкий район РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН




              КАрАр                                                                    постановление                                                

      03 март 2014 й.                                  № 9                         03 марта  2014 г.
О внесении изменений в Административный регламент администрации сельского поселения Сосновский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов (оформление справок, выписок, копий)»
        В соответствии с Распоряжением Правительства Республики Башкортостан от 13 сентября 2013 года № 1161-р,  п о с т а н о в л я ю:

1. Внести в Административный регламент администрации сельского поселения Сосновский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов (оформление справок, выписок, копий»)»,  утвержденный постановлением Администрации сельского поселения Сосновский сельсовет 
от 20 декабря 2012 года № 26 изменения, изложив его в следующей редакции (приложение к постановлению).

2. Обнародовать данное постановление на информационном стенде в здании Администрации сельского поселения Сосновский сельсовет и разместить на официальном сайте сельского поселения Сосновский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан. (http://sp-sosnovka.ru)
3.  Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Р.Л.Надршину.     

Глава сельского поселения                                                                         А.Д.Мусин

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению Администрации

сельского поселения Сосновский сельсовет

 муниципального района Белорецкий район 

Республики Башкортостан
от 03 марта 2014 г.  № 9
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 администрации сельского поселения Сосновский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных документов (оформление справок, выписок, копий)»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов (оформление справок, выписок, копий)» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяемый порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства;

- юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации.  

1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации сельского поселения Сосновский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (далее – Администрация):

       
1) Адрес: 453506, Республика Башкортостан, Белорецкий район, c. Сосновка, ул. Центральная, д. № 6.
2) График работы Администрации: понедельник-пятница с 9-00 до 18-00 часов, перерыв – с 13.00 до 14.00 часов, выходные – суббота, воскресенье.
3) График приема граждан: понедельник, с 14-00 до 16-00 часов.

4) Справочные телефоны: 8 (34792) 7-47-47, 7-47-96;

5) Адрес официального сайта в сети Интернет: официальный сайт сельского поселения Сосновский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (http://sp-sosnovka.ru 

Адрес электронной почты для направления обращений: (beladm15@mail.ru)

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в органе местного самоуправления. 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования (при наличии технических возможностей);

- посредством размещения в сети Интернет, в том числе на официальном сайте сельского поселения Сосновский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (http://sp-sosnovka.ru).       

Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на информационном стенде Администрации сельского поселения.

Размещаемая информация содержит в том числе:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

-  текст административного регламента с приложениями;

-  блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

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

-  порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

При ответах на телефонные звонки граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалистов, уполномоченных для информирования.

Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения органа местного самоуправления. 

Для получения сведений о прохождении процедур по представлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.2. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, о местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги входит в обязанность специалиста   Администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу. 

Информирование осуществляется:

- при личном обращении заявителя;

- при письменном обращении заявителя;

- с использованием средств телефонной связи, посредством электронной почты;

- на официальном интернет-сайте сельского поселения (http://sp-sosnovka.ru).
1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации.

Информация, указанная в подпунктах 1.3.1., 1.3.2. настоящего Административного регламента размещается на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги  на информационном интернет-сайте.

Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. Информационные стенды размещаются в доступном для заявителей месте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование  муниципальной услуги – «Предоставление архивных документов (оформление справок, выписок, копий)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация сельского поселения Сосновский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- архивные справки;

- архивные выписки;

- архивные копии;

- информационные письма;

- тематические обзоры архивных документов;

- тематические перечни;

- тематические подборки копий архивных документов;

- ответы об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации;

- письма с иными сведениями.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги. 


2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется  в срок до 7 дней. 

2.4.2. Выдача архивных документов может быть отложено в случае:

- необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;

- направления документов на экспертизу.

Срок отложения выдачи архивных документов не может превышать 30 дней  со дня вынесения постановления об отложении выдачи архивных документов.

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок прерывания муниципальной услуги (отпуск, болезнь, командировка ответственного лица (лица, его заменяющего) за предоставление муниципальной услуги).

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги: 

2.5.1. Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года  (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, №1, ст. 1; 2009, №1, ст. 2);

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 27.07.2010);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  (в ред. от 03.12.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»  (ред. от 06.04.2011, с изм. от 21.07.2011);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ   «О персональных данных» (ред. от 25.07.2011);

Постановление Правительства Российской Федерации  от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 года № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;

Конституция Республики Башкортостан от 24 декабря 1993 года (ред. от 19.05.2011) (Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 2000, №17 (119), ст. 1255; 2003, №1 (157), ст. 3; 3 августа 2006 г., №15 (237), ст. 925; 02.10.2008, №19(289), ст. 1037; 01.09.2009, №17(311), ст. 1088; "Республика Башкортостан", №97(27332), 20.05.2011);

Закон Республики Башкортостан от 3 февраля 2006 года № 278-з «Об архивном деле в Республике Башкортостан»;

Закон Республики Башкортостан от 12 декабря 2006 года № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан»;

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года  № 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 06.03.2007, регистрационный №   9059);

Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 21 мая 2009 года № 271 «Об утверждении административного регламента по предоставлению Федеральным архивным агентством государственной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 01.09.2009, регистрационный  № 14676);

Приказ Управления по делам архивов при Правительстве Республики Башкортостан от 25 ноября 2009 года № 99 «Об утверждении административного регламента Управления по делам архивов при Правительстве Республики Башкортостан предоставления государственной услуги «Организация исполнения запросов российских граждан, поступивших в архивные органы и архивные учреждения Республики Башкортостан» (Зарегистрировано в Министерстве юстиции РБ  22 декабря 2009 года, регистрационный № 837);

Приказ Управления по делам архивов Республики Башкортостан от 10 августа 2011 года № 83 «Об утверждении Регламента Управления по делам архивов Республики Башкортостан» (Зарегистрировано в Управлении Республики Башкортостан по организации деятельности мировых судей и ведению регистров правовых актов 13.10.2011 № 1649)

Устав сельского поселения Сосновский сельсовет муниципального района Белорецкий район  Республики Башкортостан. 

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

1)  письменное   заявление (Приложения 1, 2 к настоящему Административному регламенту). В заявлении указывается полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель; причина обращения заявителя; паспортные данные заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя;  реквизиты заявителя - юридические лица, подпись и дата.

2) паспорт гражданина Российской Федерации,  его представителя,  представителя юридического лица, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за муниципальной услугой;

      
3) для юридических лиц – документы, подтверждающие полномочия представителя юридического лица:

- учредительные документы юридического лица;

- документы, подтверждающие избрание или назначение руководителя (для представителя юридического лица, имеющего право действовать без доверенности);

- доверенность от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации (для представителя юридического лица, действующего по доверенности);

2.7. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов, и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

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

- основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является не предоставление документов, указанных в пункте  2.6. настоящего Административного регламента.       

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- с просьбой о выдаче архивного документа обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограниченно дееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых полномочий;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные  неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.


При предоставлении муниципальной услуги иные услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

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

Основания взимания государственной пошлины или иной платы, не предусмотрены.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


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


Максимальный срок ожидания в очереди не может превышать 15 минут. 


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


Заявление подлежит регистрации в день приема документов.


2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Здание, в котором располагается должностное лицо, осуществляющее прием заявителей, должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения.


Прием заявителей осуществляется в специально предназначенном для этих целей помещении, имеющем оптимальные условия для работы. Рабочее место должностного лица, осуществляющего прием, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

Места для приема заявителей, заполнения заявлений, ожидания в очереди на предоставление или получение документов, по предоставлению муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы столами и стульями.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационных стендах размещается следующая информация:


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


- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте и извлечения на информационных сайтах);


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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим), номера телефонов, адреса интернет-сайтов электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;


2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;


3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;


4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.


5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

6) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:

- первичный прием заявления от заявителя;

- рассмотрение заявления;
- предоставление архивных  документов (оформление справок, выписок, копий).

3.2. Административная процедура – «первичный прием заявления от заявителя». 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение дееспособного гражданина за выдачей архивных документов в Администрацию. Должностное лицо Администрации производит прием заявления лично от заявителя, либо от имени заявителя. Заявление может быть представлено уполномоченным лицом,  при наличии  оригинала доверенности или копии доверенности от заявителя. На заявлении  не допускается применение факсимильных подписей. При приеме заявления о выдаче заверенной копии документа, принятого Администрацией  в отношении данного заявителя, заявителю – индивидуальному предпринимателю и заявителю – физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность (паспорт); заявителю – юридическому лицу – представить заявление, составленное на фирменном бланке, с  подписью руководителя и печатью организации.

Должностное лицо Администрации проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении. При приеме заявления проставляется номер поступающей  корреспонденции и регистрируется в системе документооборота Администрации.

При установлении фактов несоответствия заявления  установленным требованиям,  должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его представлении, должностное лицо  Администрации после регистрации заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается  главой сельского поселения. Заявитель может направить заявление по почте. Должностное лицо Администрации при получении отправления осуществляет проверку заявления на соответствие требованиям  настоящего Административного регламента. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, должностное лицо  Администрации в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается Главой сельского  поселения (или уполномоченным должностным лицом). Заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции.
3.2.2. Продолжительность административной процедуры не более 30 минут.

3.2.3. Результатом административной процедуры является прием заявления от заявителя.

3.3. Административная процедура – «рассмотрение заявления».

3.3.1. Основанием для  начала административной процедуры является прием заявления от заявителя.

После регистрации  в Администрации  заявление направляется на рассмотрение Главе сельского  поселения. Глава сельского  поселения   (или уполномоченное должностное лицо) в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет должностному лицу  Администрации.
3.3.2. Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

3.3.3. Результатом административной процедуры является  визирование заявления Главой сельского поселения.

3.4. Административная процедура – «выдача заверенной копии документа». 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение завизированного заявления. В случае соответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента, должностное лицо  администрации готовит запрашиваемые документы, хранящиеся в администрации, заверяет её  печатью Администрации. 

Предоставление архивных документов заявителю фиксируется  в   Администрации. 

При получении архивных документов заявитель ставит дату и подпись о получении на заявлении, которое остается в Администрации. 

3.4.2. Продолжительность административной процедуры не более  2 дней.

3.4.3. Результатом административной процедуры является выдача архивных документов.

Последовательность действий по выдаче архивных документов отображена в блок-схеме (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет Глава сельского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставлений муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.  

Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава сельского поселения. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.3. За нарушение положений Административного регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения обращений заявителей, муниципальные служащие привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы сельского поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 3 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается Главой сельского поселения.

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.

Граждане,  их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Администрации с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений административного регламента, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий  или бездействий Администрации, предоставляющей муниципальную услугу и ее должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в письменной форме.

5.3. Основания для приостановления  рассмотрения жалобы.

Ответ на жалобу (претензию) не дается в случае:

1) если в письменной жалобе (претензии) не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу (претензию), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если текст письменной жалобы (претензии) не поддается прочтению, о чем в течение 3-х дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) если в письменной жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

4) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. При этом  заявителю, направившему жалобу (претензию), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы (претензии). Заявитель в своей письменной жалобе (претензии) в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии) - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть обращения (жалобы);

- личную подпись и дату подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы. К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации или должностного   лица Администрации 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.

5.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе (претензии) на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава сельского поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение № 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов»
                       Для юридических лиц

                 на бланке юридического лица

Главе сельского  поселения Сосновский   сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан

___________________________________________

                       (Ф.И.О.) 
от заявителя _______________________________

___________________________________________-___________________________________________
Адрес юридического лица__________________________________________________________________________________

Контактный телефон _______________________

Заявление.

Прошу предоставить ___________________________________________________________________________

                                                        (наименование документа)
________________________________________________________________________________________
для ______________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

_____________________



________________________________

     (подпись заявителя)
                             
(фамилия, имя, отчество заявителя)
«___»___________20___г.

МП

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных документов»
                   Для индивидуального предпринимателя, 

                                             физического лица

Главе сельского  поселения Сосновский   сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан

___________________________________________

                       (Ф.И.О.) 

от ________________________________________

___________________________________________-___________________________________________
                (паспортные данные заявителя)
проживающего по адресу ___________________ ________________________________________________________________________________________

тел. _______________________________________

Заявление.

Прошу предоставить ___________________________________________________________________________

                                                        (наименование документа)

________________________________________________________________________________________

для ______________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

_____________________



________________________________

     (подпись заявителя)
                             
(фамилия, имя, отчество заявителя)
«___»___________20___г.

МП







