Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, архивных выписок, копий архивных документов,  находящихся  на хранении в администрации Гизельского сельского поселения Пригородного района Республики Северная Осетия-Алания» 

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Положением "О Федеральном архивном агентстве", утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.06.2004 № 290, Администрация Гизельского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача  справок, архивных выписок, копий архивных документов находящихся на хранении в администрации Гизельского сельского поселения Пригородного района Республики Северная Осетия-Алания» согласно приложению.

2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление на официальном сайте администрации Гизельского сельского поселения (гизель.рф) и на информационном стенде в помещении администрации Гизельского сельского поселения.(с.Гизель, ул.Пролетарская, 64.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                              А.Х. Доев                       

Приложение к постановлению Администрации Гизельского сельского поселения 

от «___»__________2019  №  ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги:

 «Выдача  справок, архивных выписок,  копий архивных документов, находящихся на хранении в администрации Гизельского  сельского поселений Пригородного района Республики Северная Осетия-Алания »

1.Общие положения

1.1 Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Выдача  справок, архивных выписок,  копий архивных документов, находящихся на хранении в администрации Гизельского сельского поселений Пригородного района Республики Северная Осетия-Алания» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

Административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются юридические и физические лица. 

От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие по предоставлению документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Документы и информация, которые находятся в указанных органах, запрашиваются Администрацией в установленном законом порядке.

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в администрации Гизельского сельского поселения, предоставляющем муниципальную услугу: 

- в устной форме при личном обращении; 

- с использованием телефонной связи, телефон 88673835160; 

- по письменным обращениям; 

- посредством размещения информационных стендов в  администрации Гизельского сельского поселения;

- посредством размещения данной информации на интернет-сайте – гизель.рф

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Информация о предоставлении услуги должна быть доступна для инвалидов.

Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах администрации Гизельского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу: 

Администрация Гизельского сельского поселения (далее Администрация) расположена по адресу: с.Гизель, ул. Пролетарская, 64, Пригородный  район, Республика Северная Осетия-Алания 

-телефон  88673835160,

-адрес электронной почты: ams.gizel@mail.ru.
-официальный сайт в сети интернет: гизель.рф 

График приёма граждан:

Понедельник – с 9:00 до 17:00

Вторник – с 9:00 до 17:00

Среда – с 9:00 до 17:00 

Четверг – с 9:00 до 17:00

Прием граждан ведется в порядке живой очереди и строго в приёмные дни.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час.  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Муниципальная услуга «Выдача  справок, архивных выписок,  копий архивных документов, находящихся на хранении в администрации Гизельского сельского поселений Пригородного района Республики Северная Осетия-Алания».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Гизельского сельского поселения Пригородного района, по адресу: 363125, Республика Северная Осетия-Алания,  Пригородный  район, с.Гизель, ул. Пролетарская, 64, телефоны: (86738) 35160,.

При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача архивной справки, архивной выписки, копии архивного документа;

- отказ в выдаче архивной справки, архивной выписки, копии архивного документа.   

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема заявления для архивной справки и 3 дня для справки.

2.5.  Правовыми основаниями предоставления услуги являются:

· Федеральный Закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный Закон от 19.07.2018 № 204-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  в части установления дополнительных гарантий граждан при получении государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный Закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

- Положение "О Федеральном архивном агентстве", утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.06.2004 N 290;

- Приказ Росархива от 20.07.2010 № 54 "Об утверждении Регламента Федерального архивного агентства".

2.6.  Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:

а) заявление (Приложение 1);

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

г) трудовая книжка

Органы, предоставляющие  государственные услуги не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, отсутствие действий и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных законом.

2.7. Основаниями для отказа в принятии документов являются:

Предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.

 Предоставление документов в не приемный, нерабочий день.

Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

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

Услуга оказывается бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 30 минут.

2.11. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги составляет 3 дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок. 

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее беспрепятственно видели посетители. 

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется: 

- информационными стендами; 

- стульями; 

Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью. 

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга,  размещается следующая информация: 

- текст Административного регламента (извлечения – на информационном стенде); 

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- место и режим приема заявителей; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

2.13. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов и лиц с ограничением жизнедеятельности муниципальных услуг

Информация о предоставлении  муниципальной услуги должна быть доступна для инвалидов.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

- Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

- возможность подачи заявления и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для получения- в форме электронного документа.

Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности инвалидов указанного объекта в соответствии с законодательством Российской Федерации.

- помещение должно соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным требованиям и требованиям техники безопасности, а также обеспечивать свободный доступ к ним инвалидов и маломобильных групп населения;

- комплектуется необходимым оборудованием в целях создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг;

- обеспечивается допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- помещение для приема заявителей должно обеспечивать возможность реализации прав лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов на предоставление муниципальной услуги.

Требования к помещению для ожидания.

- места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями.

Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

- Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, столами, обеспечены бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями  и образцами для заполнения документов.

Требования к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа и выхода из него;

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- дублирование для инвалидов звуковой и зрительной информации;

- допуск на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики к нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения

- изыскивать возможность, при необходимости, оказания муниципальной услуги по месту жительства.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

- должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за неоказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

3.Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме.

3.1 Состав административных процедур

- прием документов;

- рассмотрение заявления;

- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

- выдача справки, архивных выписок, копий архивных документов

3.2. Последовательность административных действий

3.2.1. Административная процедура «Прием документов»

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию Гизельского сельского поселения Пригородного  района по адресу: 363125, Республика Северная Осетия-Алания,  Пригородный  район, с.Гизель, ул. Пролетарская, 64, телефоны: (86738) 35160 (далее - администрация)  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги. 

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист администрации отказывает в предоставлении услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в для рассмотрения председателю Гизельского сельского совета – главе администрации Гизельского сельского поселения.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.2.2. Административная процедура «Рассмотрение заявления»

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой администрации Гизельского  сельского поселения (далее - глава) принятых документов для рассмотрения заявления.

Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 2 рабочих дней с момента приема заявления.

3.2.3. Административная процедура «Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.»

Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:

  - о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

 - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства Главе администрации для согласования.

Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней.

3.2.4. Административная процедура  «Выдача справки, архивной выписки, копии архивного документа»

Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит архивную справку, архивную выписку,  копию архивного документа и передает ее в порядке делопроизводства Главе администрации для подписания.

Глава подписывает справку и передает ее специалисту администрации, уполномоченному на прием заявлений.

Уполномоченный специалист администрации регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать администрации.

3.3.Требования к порядку выполнения административных процедур

 3.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о времени приема документов,

- о сроках предоставления муниципальной услуги,

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

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано:

- действовать в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и настоящим регламентом;

- принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов на обращения заявителей;

- корректно и внимательно относится к заявителям, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предоставлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим регламентом.

- соблюдать права и законные интересы заявителя,

- соблюдать последовательность выполнения административных процедур,

- соблюдать установленные сроки выполнения административных процедур и административных действий,

- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии для исполнения муниципальной услуги.

3.4. Особенности выполнения административных процедур

в электронном виде

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги администрации, осуществляется председателем Гизельского сельского совета –главой администрации Гизельского сельского поселения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги: 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы администрации. 

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год. 

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента. 

В ходе плановых и внеплановых проверок: 

- проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

- проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур; 

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций: 

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений. 

4.4.1. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги: 

Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Северная Осетия-Алания, муниципальными правовыми актами Гизельского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги, но и информации либо осуществления действий, предоставление которых не предусмотрено указанными актами;

· требование у заявителя информации либо осуществления действий, представление которых не предусмотрено правовыми  актами Российской Федерации, Республики Северная Осетия-Алания, муниципальными правовыми актами Гизельского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Северная Осетия-Алания, муниципальными правовыми актами Гизельского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Северная Осетия-Алания, муниципальными правовыми актами Гизельского сельского поселения;

-затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Северная Осетия-Алания, муниципальными правовыми актами Гизельского сельского поселения;

-отказ лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного действующим законодательством Российской Федерации срока таких исправлений;

- требования у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указаны при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 ст. 7  Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте администрации Гизельского сельского поселения, а также может быть принята при личном приеме от заявителя.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Гизельского сельского поселения по адресу: с.Изумрудное, ул.Свободная ,33.

5.5. Жалобы на решения администрации Гизельского сельского поселения подаются главе администрации Гизельского сельского поселения либо в прокуратуру.

5.6. Жалоба должна содержать:

-наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица администрации Гизельского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Гизельского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Гизельского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Гизельского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Гизельского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию Гизельского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом администрации Гизельского сельского поселения, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации  Гизельского сельского поселения, рассматривающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

-об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Северная Осетия-Алания, муниципальными правовыми актами   Гизельского сельского поселения, а также в иных формах;

-об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:

          5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо администрации Гизельского сельского поселения, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту по

                                                    предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справок, архивных выписок, 

копий архивных документов, находящихся на   хранении в Администрации Гизельского сельского поселения»

Главе администрации 

Гизельского сельского поселения

_______________________________

Ф.И.О. (наименование) заявителя

_________________________________

_________________________________

зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу _________________________________

_________________________________

_________________________________

контактный телефон (при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать  мне архивную справку о стаже работы в __________________ и о переименовании ____________________________, а также справку о заработной плате за 5 лет с__________________ по___________________.

Даю свое согласие администрации Гизельского сельского поселения Пригородного района Республики Северная Осетия-Алания(его должностным лицам), в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, в целях рассмотрения заявления и прилагаемых документов по существу.

Заявитель:______________________                             _____________________

«____»_________ 20__ г.

Сведения, указанные в заявлении и представленные документы достоверны.

Заявитель:______________________                             _____________________

«____»_________ 20__ г.

Главе администрации 

Гизельского сельского поселения

_______________________________

Ф.И.О. (наименование) заявителя

_________________________________

_________________________________

зарегистрированного(ой) по месту жительства по адрес _________________________________

_________________________________

_________________________________

контактный телефон (при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать ____________________________________________________________

(архивную справку, выписку, копию архивного документа, копию  нормативно-правового акта; указываются реквизиты документа и другие сведения, необходимые для поиска документа)

за  период  времени с_______________по _________________г.

по адресу:_____________________________________________________________

______________________________________________________________________

ФИО__________________________________________________________________

для предоставления______________________________________________________

(указать причину выдачи)

_________________________________________________________________________________

Необходимое количество экземпляров: _________________.

Даю свое согласие администрации Гизельского сельского поселения Пригородного района Республики Северная Осетия-Алания(его должностным лицам), в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, в целях рассмотрения заявления и прилагаемых документов по существу.

Сведения, указанные в заявлении и представленные документы достоверны.

Заявитель:______________________                             _____________________

«____»_________ 20__ г.

