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Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА
новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
09.06.2012 № 754
г.Окуловка

Об  утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных копий муниципальных правовых актов, справок, выдаваемых на основании архивных документов Администрации Окуловского муниципального района»
          
 В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 06.08.2010 года №1010 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов оказания муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций» Администрация Окуловского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных копий муниципальных правовых актов, справок, выдаваемых на основании  архивных документов  Администрации Окуловского муниципального района».

2.  Опубликовать постановление в газете «Окуловский вестник» и разместить на официальном сайте Окуловского муниципального района.
Первый заместитель

Главы администрации района  А.В. Гончарук
лс

№0754-п
                                                                           Утвержден
                                                                                   постановлением Администрации

                                                                              Окуловского муниципального

                                                                         района от 09.06.2012  №754

Административный регламент

по  предоставлению муниципальной услуги

«Выдача заверенных копий муниципальных правовых актов, справок, выдаваемых на основании архивных документов   Администрации Окуловского муниципального района»

I. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования регламента
Предметом регулирования регламента является порядок выдачи заверенных копий муниципальных правовых актов, справок, выдаваемых на  основании архивных документов  Администрации Окуловского муниципального района.

Сроки хранения архивных документов Администрации Окуловского муниципального района до передачи их на постоянное хранение в архивный отдел Администрации муниципального района определены  действующим законодательством Российской Федерации, Новгородской области, Номенклатурой дел Администрации Окуловского муниципального района.
1.2. Описание заявителей
 Заявитель -  физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Окуловского муниципального района с запросом, выраженным в  письменной или электронной форме.
1.3. Требования к порядку информирования  о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.   Информация об адресе и телефонах организационного отдела 

Администрации Окуловского муниципального района (далее отдел):
Адрес размещения: кабинеты №№ 5,7 ул. Кирова, д.6, г.Окуловка, Новгородская обл., Россия, 174350.
Юридический адрес: ул.Кирова, д.6, г.Окуловка, Новгородская обл., Россия, 174350.
Телефоны: 8 (81657) 22-897, 22-672

Адрес сайта Окуловского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:  http://okuladm.ru/
Адрес электронной почты Администрации Окуловского муниципального района:  okuladm@novgorod.net


Режим приёма граждан:

понедельник-пятница: с 08.00 до 17.00.

обед: с 13.00 до 14.00.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистами организационного отдела при личном обращении;                                                      

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством её размещения на сайте муниципального образования Окуловский муниципальный район, публикации в средствах массовой информации;

на информационных стендах отдела.
1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

1.3.4. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной услуги  специалисты организационного отдела обязаны:

назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, выслушать суть вопроса; 

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Администрации Окуловского муниципального  района;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.3.5. 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, информационно-телекоммуникационной сети Интернет, электронной почты, или посредством личного обращения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         
 2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Выдача заверенных копий муниципальных правовых актов,  справок, выдаваемых  на основании архивных документов   Администрации Окуловского муниципального района» (далее – муниципальная услуга).

 2.2. Наименование органа местного самоуправления,    

        предоставляющего муниципальную   услугу
2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет  Администрация Окуловского муниципальногорайона (далее – Администрация района) в лице организационного отдела. 
2.2.2. Специалисты организационного отдела, осуществляющие работу с заявлениями (запросами) о выдаче заверенных копий муниципальных правовых актов, справок, выдаваемых на основании архивных документов Администрации района, в порядке исполнения должностных обязанностей, установленных должностными инструкциями, считаются уполномоченными лицами.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заверенной копии муниципального правового акта, справки, выдаваемой на основании архивных документов  Администрации района;

- обоснованный отказ в выдаче  заверенной копии муниципального правового акта, справки, выдаваемой на основании архивных документов  Администрации района.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 10 календарных дней с момента подачи заявления (запроса) (при личном обращении), при поступлении заявления (запроса) с использованием средств почтовой связи или электронной почты. 

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной 
      услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией 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»;                                                         

постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 22.04.2011    № 422 «Об утверждении Положения об организационном отделе Администрации Окуловского муниципального района».

2.6. Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет письменное заявление (запрос) о выдаче заверенной копии муниципального правового акта, справок, выдаваемых на основании архивных документов   Администрации района.

2.6.2.По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предо-ставления муниципальной услуги. 

2.6.3. Специалисты отдела не вправе требовать от заявителя: 

 
представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникаю-щие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-ципальными правовыми актами.

          2.7. Перечень оснований для отказа в приеме   документов,                  

                 необходимых для  предоставления   муниципальной   услуги
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоблюдение требований к письменному обращению:

отсутствие в письменном обращении  фамилии гражданина, направившего обращение;

отсутствие почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

если текст письменного обращения не поддаётся прочтению.

2.8. Перечень оснований для отказа в    предоставлении муниципальной услуги
При наличии оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги в течение 3-х  рабочих дней после регистрации обращения (запроса)  заявителю направляется  письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

Отсутствие в заявлении (запросе)  необходимых сведений (дата и номер запрашиваемого документа) для проведения поисковой работы;

наличие  нецензурного, либо оскорбительного выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

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

Предоставление муниципальной услуги и информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

2.10.Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче запроса 
          о   предоставлении муниципальной услуги и при получении               

                             результата  предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут (при личном обращении).

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
                                  муниципальной услуги
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистри-руется в момент обращения. Письменное обращение, поступившее по почте,

по электронной почте, подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления в Администрацию  района.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется 

                                 муниципальная услуга
2.12.1. Помещения,   в   которых   предоставляется   муниципальная   услуга, должны  соответствовать  установленным противопожарным  и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги..
2.12.2. Ожидание приёма заявителями осуществляется в здании Администрации района в специально выделенных для этих целей помещениях или приёмной руководителя Администрации района. 

2.12.3. Места ожидания для заявителей и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

средствами пожаротушения;

специальными напольными и (или) настенными вешалками для 

верхней одежды;

стульями, столами (стойками) для оформления документов,

которые  обеспечиваются бумагой, ручками.

2.12.4. Приём заявителей руководителем Администрации района и уполномоченными лицами осуществляется в кабинетах руководителя и уполномоченных лиц. Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего  приём.

2.12.5. Место для приёма заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.6. Рабочие места уполномоченных лиц  отдела оборудуются оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, должны быть обеспечены доступом к правовым системам «Консультант», официальному сайту Окуловского муниципального района, справочно-информационными материалами, обеспечивающими оперативный сбор, обработку входящей информации и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на обращение в Администрацию района и к должностным лицам.

2.12.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе уполномоченным лицом Администрации района одновременно ведётся приём только одного заявителя за исключением случаев коллективных обращений.

2.13. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной ус-луги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возмож-ностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муници-пальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Реестр государственных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной го-сударственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной ус-луги на официальном сайте Администрации муниципального района;

2.14. Показатели качества муниципальной услуги:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муници-пальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаи-модействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муници-пальной услуги;

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности пре-доставления муниципальных услуг в многофункциональном центре (да-лее МФЦ), и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.15.1.Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ;

2.15.2.Заявителям предоставляется возможность получения информа-ции о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных до-кументов, необходимых для получения муниципальной услуги в электрон-ном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Реестр государствен-ных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государст-венной информационной системе «Единый портал государственных и му-ниципальных услуг (функций)»;

2.15.3.Интернет - обращения поступают в отдел через официальный сайт Администрации муниципального района, а также через единый портал госу-дарственных и муниципальных услуг путем заполнения заявителем специа-льной формы, содержащей необходимые реквизиты. Интернет - обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением;

2.15.4.Ответ на Интернет-обращение направляется в форме электрон-ного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности  действий при предоставлении 

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

приём и регистрация заявления (запроса); 

рассмотрение поступившего заявления (запроса) заявителя; 

подготовка и направление или выдача на руки ответа заявителю.

3.1.2.Рассмотрение заявления (запроса) заявителя считается закончен-ным, если по нему выполнены все необходимые процедуры и заявитель проинформирован о результатах его рассмотрения.

Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении 1 к  настоящему Административному регламенту.
3.2.Приём и регистрация заявления (запроса) заявителя

3.2.1.Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление заявления ( запроса),  лично от заявителя, по почте или по электронной почте. Поступившие в Администрацию  района заявления (запросы) заявителей регистрируются в журналах регистрации входящей корреспонденции (каб.№ 1) в течение одного рабочего дня со дня их поступления, лично от заявителя - регистрируются в момент обращения, специалистом отдела, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции.

На заявлении (запросе) заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты его поступления. 

3.2.2.Специалист отдела, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, передает зарегистрированное обращение на рассмотрение Главе администрации Окуловского муниципального района или первому заместителю Главы администрации муниципального района. 
3.2.3.Глава администрации Окуловского муниципального района  налагает соответствующую резолюцию на заявление, после чего заявление направляется ответственному уполномоченному лицу на исполнение.

При поступлении заявления (запроса) заявителя по электронной почте заявление (запрос) распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Общий максимальный срок приема заявления (запроса) не должен превышать 20 (двадцати) минут (при личном приеме).
3.3. Рассмотрение содержания  поступившего  заявления (запроса)

       заявителя
3.3.1.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления (запроса) с  резолюцией Главы администрации Окуловского муниципального района или первого заместителя Главы администрации муниципального  района уполномоченному лицу.
Заведующий организационным отделом обеспечивает оперативное рассмотрение заявления (запроса) заявителя в течение 10 календарных дней с даты регистрации заявления (запроса), доведение заявления (запроса) до исполнителей.

3.3.2.Заведующий отделом или специалист отдела определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении (запросе) заявителя, необходимой для его исполнения.
3.3.3. По итогам рассмотрения запроса специалист отдела организует поиск запрашиваемой информации в архивных документах Администрации Окуловского муниципального района.

В случае отсутствия в архивных документах Администрации Окуловского муниципального района запрашиваемой информации, специалист отдела  информирует об этом заявителя (при его личном присутствии) и, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску.

3.4. Подготовка  и направление ( выдача на руки, по почте) ответа заявителю
3.4.1. Специалист отдела готовит письменный ответ заявителю с приложением заверенных копий муниципальных правовых актов, либо справок, выдаваемых  на основании архивных документов  Администрации муниципального  района. Подписанный Главой муниципального района или  первым заместителем Главы администрации муниципального района ответ заявителю передаётся для отправки в течение 3-х рабочих дней  специалисту организационного отдела, ответственному за отправку  почтовой корреспонденции.

По желанию заявителя письменный ответ с приложением заверенных копий муниципальных правовых актов, либо справок, выдаваемых на основании архивных документов Администрации муниципального района,  выдаётся ему на руки.
4. Формы контроля за исполнением Административного 

    регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,  осуществляется заведующим организационным отделом Администрации  Окуловского муниципального района (далее заведующий отделом).

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
4.3.По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4.Заведующий отделом, специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов отдела закрепляется в их  должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги, а также действий (бездействия) работников Администрации муниципального района при исполнении муниципальной услуги.
5.1. Действия (бездействия) должностного лица, работников Администрации  района, ответственных за оказание муниципальной услуги, а также принимаемые должностными лицами решения в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случаях: 

-  нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не  предусмотренных  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа 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;

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

- затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может  быть принята при личном приеме граждан.

5.5.Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу  либо  служащего организационного отдела, решения и  действия (бездействия) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, служащего организационного отдела;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием  (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего организационного отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии)  подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

           5.6.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме  документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
           5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

          5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава  административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.4. раздела 5 настоящего Регламента, незамедлительно направляет  имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

          5.9.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  Администрации  района в судебном порядке (в суде общей юрисдикции –для физических лиц, в арбитражном суде -  для юридических лиц, в течение трех месяцев со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав и свобод).  Пропущенный по уважительном причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.

                                    ---------------------------------------  

