КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ
БРЮХОВЕЦКОИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРЕЯСЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 21 июля 2010 года                  № 95                         ст-ца Переясловская                                                                               
 Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги  «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Переясловского сельского поселения Брюховецкого района» 

 В   соответствии  с Федеральными Законами от 06 октября 2003 года  №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 22 октября  2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом Переясловского сельского поселения Брюховецкого района 

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной  услуги администрацией Переясловского сельского поселения Брюховецкого района «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Переясловского сельского поселения Брюховецкого района» (далее - Административный регламент) (прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его обнародования.
Глава  Переясловского 
сельского поселения 
Брюховецкого района                                                                   
В.В.Татарин

          ПРИЛОЖЕНИЕ

          к постановлению администрации

  
Переясловского сельского поселения 

          Брюховецкого района 

          от  21.07.2010  №  95                   

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов   администрации Переясловского сельского поселения Брюховецкого района

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Переясловского сельского поселения Брюховецкого района» (далее - Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Переясловского сельского поселения Брюховецкого района, при осуществлении предоставления муниципальных услуг.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги администрацией Переясловского сельского поселения Брюховецкого района «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования» осуществляется 

в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- с Федеральным Законом от 06 октября 2003 года  №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

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

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Уставом Переясловского сельского поселения Брюховецкого района.

1.3. Наименование органа, предоставляющего

                                     муниципальную услугу


Муниципальная услуга «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Переясловского сельского поселения Брюховецкого района» осуществляется непосредственно администрацией Переясловского сельского поселения Брюховецкого района (далее администрация).

1.4. Сведения о стоимости предоставления 

муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Чепигинского сельского поселения Брюховецкого района» предоставляется администрацией Переясловского сельского поселения Брюховецкого района бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления  муниципальной  услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

         Муниципальная услуга «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Переясловского сельского поселения Брюховецкого района» предоставляется в виде справок, архивных справок, выписок из похозяйственных книг и архивных копий.

          Администрация предоставляет муниципальную услугу в следующие дни:

          Понедельник, среда, пятница с 8.00 до 16.12 часов;

          Перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

          Вторник, четверг с 8.00 до 12.00 часов.


по адресу:

           Красная ул., д. 83,

станица Переясловская, 

Брюховецкий район,

Краснодарский край, 

телефон: 8 (86156) 61466;


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


Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги производится устно в форме беседы с гражданином, желающим получить информацию по данной муниципальной услуге.

По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий  30  дней  со  дня  поступления  обращения,  по  почте  в  адрес заявителя.

По телефону должностные лица администрации обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Переясловского сельского поселения Брюховецкого района».

Основанием для предоставления муниципальной услуги  является устный либо письменный запрос (заявление) в адрес администрации.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

	Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:Понедельник, среда, пятница
	8.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник, четверг
	8.00-12.00 


Суббота, воскресенье – выходные дни.

2.3. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

Запросы граждан по архивным справкам исполняются администрацией в 3-х дневный срок с момента их регистрации. Этот срок может быть при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении   муниципальной услуги

  Предоставление муниципальной услуги администрацией включает в себя следующие административные процедуры:  

- прием граждан (представителей организации);

- выдача справок, выписок, копий;

- регистрация запросов;

- исполнение запросов;

- направление ответов гражданам (организациям).

                             3.1.2.Прием граждан

Прием граждан ведут  специалисты  администрации Переясловского сельского поселения Брюховецкого района и специалисты администрации (главный специалист, делопроизводитель, экономист (землеустроитель) и др.). 

3.1.3. Исполнение запросов

Запрос, поступивший на исполнение, в порядке очередности исполняется специалистом администрации. 

Исполненный запрос подписывается главой поселения и заверяется круглой печатью администрации. Дата исполнения запроса фиксируется в журнале.

  Ответ  на  запрос  дается  на  государственном  языке   Российской   Федерации.

В архивной справке (копии, выписке), объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью администрации.

3.1.4. Направление ответов гражданам (организациям)

Справки и выписки из похозяйственных книг заявитель получает в ходе приема. 

 Об исполнении запроса заявителю сообщается по телефону. Заявитель получает исполненный запрос в приемные дни администрации. Архивная справка или архивные копии выдаются  при предъявлении паспорта или документа его заменяющего; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. В случае отсутствия телефона, или по желанию заявителя исполненный запрос отсылается по почте простым письмом по указанному заявителем адресу, с отметкой на 2-м экземпляре справки.

3.1.5. Порядок и формы контроля за совершением действий 

и принятием решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги  и   принятием   решений   осуществляется специалистом администрации Переясловского сельского поселения Брюховецкого района, ответственным за организацию работы по предоставлению  муниципальной  услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента.

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

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

3.1.6. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента

Граждане, чьи права были нарушены действием (бездействием) должностного лица в предоставлении муниципальной услуги могут обжаловать вышестоящему руководству должностного лица в письменной или устной форме по адресу: 

Красная ул., д. 83,

станица Переясловская

Брюховецкий район, 

Краснодарский край, 

телефон: 8 (86156) 61466.

К вышестоящему руководству в данном случае относится глава Переясловского сельского поселения Брюховецкого района, заместитель главы Переясловского сельского поселения Брюховецкого района.

Главный специалист администрации

Переясловского сельского поселения 

Брюховецкого района                                                                        

Т.В.Мошой

