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    Утвержден 

постановлением Администрации                                                                    Липовского сельского поселения                                                      Рославльского района Смоленской области от 19.02.2014 № 10
(в редакции постановления Администрации от 20.09.2016 №42)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА СПРАВОК, ВЫПИСОК, КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ, КОПИЙ ПРАВОВЫХ АКТОВ»
1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок, копий документов, копий правовых актов» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Липовского сельского поселения Рославльского района Смоленской области при оказании муниципальной услуги.

1.1.2. Правовыми актами Администрации Липовского сельского поселения Рославльского района Смоленской области являются постановления и распоряжения Администрации Липовского сельского поселения Рославльского района Смоленской области, принимаемые должностными лицами в пределах своей компетенции (далее - правовые акты Администрации). 


1.1.3. Действие муниципальной услуги распространяется на правовые акты Администрации Липовского сельского поселения Рославльского района Смоленской области, на которые установлен ведомственный срок хранения до передачи их на хранение в архивный отдел Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области.

1.2. Описание заявителей
1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица (далее – заявители).

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Порядок  информирования о  предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
Заинтересованные лица могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию Липовского сельского поселения Рославльского района  Смоленской области (далее – Администрация)    по   адресу:    216561,      Смоленская   область,      Рославльский район, д. Липовка, и по телефону: 8 (48134) 5-64-47 либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет по электронному адресу: http:// www.lipovka.roslavl.ru      

1.3.2. Режим работы Администрации:

	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

	Пятница:
	с 9.00 до 17.00 

	Перерыв:
	с 13.00 до 13.48

	Выходные дни: суббота, воскресенье.


	


1.3.4. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации размещается:

         1) на информационных стендах в Администрации; 

         2) в информационно-телекоммуникационной сети интернет на официальном сайте Администрации по электронному адресу: http:// www. lipovka.roslavl.ru      
1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении

муниципальной услуги

1.4.1. Консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Липовского сельского поселения Рославльского района Смоленской области (далее – специалисты Администрации).


1.4.2. При консультировании заявителей лично либо по телефону предоставляется следующая информация:

         1) о правовых основаниях предоставления муниципальной услуги – раздел 2.5 настоящего административного регламента; 

         2) о режиме работы Администрации;

         3) о перечне документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

        4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

         5) о размещении на официальном сайте Администрации в сети интернет справочных материалов и информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

        6) о принятом решении по поступившему заявлению по предоставлению муниципальной услуги; 

        7) об основаниях отказа по предоставлении муниципальной услуги;

        8) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной слуги. 


1.4.3. Время консультирования составляет 10-15 минут.

          1.4.4. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Администрации с заявителями:

· при консультировании по телефону специалист Администрации представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

· по завершении консультации специалист Администрации должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;

· специалист Администрации при ответе на телефонные звонки либо при личной беседе с заявителями обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги.

1.4.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписке.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – « Предоставление справок, выписок, копий документов, копий правовых актов»

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Липовского сельского поселения  Рославльского района Смоленской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем одного из следующих документов: 
- справки; 
- выписки из правового акта;

- копии правового акта;

- уведомления об отсутствии сведений.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 14 дней с момента регистрации заявления.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

      - Федеральным законом от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации;

      - приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 14 декабря 2006 г. № 363 «Об утверждении Административного регламента исполнения федеральной регистрационной службой государственной функции по проставлению апостиля на официальных документах, подлежащих вывозу за границу»;

      - приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 № 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»;

      - закон Смоленской области от 20.12.2005 № 142-З «  О разграничении полномочий органов государственной власти Смоленской области в сфере архивного дела»;

       - закон Смоленской области от 28.05.2009 №37-З « О внесении изменений в статью 3 Областного закона «О разграничении полномочий органов государственной власти Смоленской области в сфере архивного дела»»;

      - Уставом муниципального образования Липовского сельского поселения Рославльского района Смоленской области;

 - Основные Правила работы архивов организаций одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 года;


- Положение об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  Администрации Липовского сельского поселения Рославльского района Смоленской области, ее должностных лиц и муниципальных служащих;
      - Положением об архиве Администрации Липовского сельского поселения Рославльского района  Смоленской области.

2.6.  Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

1) заявление;

2) документ, удостоверяющий личность;
   3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

2.6.3. Документы и сведения, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе представить самостоятельно:

- документов и сведений, находящихся в распоряжении органов государственной власти органов местного самоуправления и иных организаций, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.


2.6.4. Запрещено требовать:


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


- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области.


2.6.5. Документы и сведения, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом.

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрено. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Отсутствие, либо предоставление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2.8.2.Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.5 настоящего Административного регламента

2.8.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

2.8.5. Отсутствие запрашиваемых сведений. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

     2.10.Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче заявления  и получении результата предоставления муниципальной услуги

         2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  не должен превышать 15 минут.

            2.10.2.Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.


2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Поступившие в Администрацию письменные заявления  регистрируются в течение дня их поступления.

2.12. Требования  к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
(заголовок в редакции постановления Администрации от 20.09.2019 №42)

2.12.1. На территории, прилегающей к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее двух мест для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


2.12.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.


2.12.3. Центральный вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы.


2.12.4. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.12.5. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.


2.12.6. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.


2.12.7. Места для ожидания оборудуются стульями, которых должно быть не менее трех.


2.12.8. Прием заявителей осуществляется в  кабинете специалистов Администрации, ведущих прием, в рабочее время.


2.12.9. Кабинет приема заявителей должны быть оборудован информационными табличками с указанием:


а) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием;


б) графика приема.


2.12.10. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.


2.12.11. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.


2.12.12.  Рабочее место специалиста   должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.


2.12.13. При оборудовании помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.12.14. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:   

       - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;                  

      - сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;                                 

     - допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

      - допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляется  муниципальная услуга, 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 и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

     - оказанием специалистами Администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими заявителями.
(подпункт 2.12.14. введен постановлением Администрации от 20.09.2016 №42)

     2.12.15. Доступности для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга применяются с 1 июля 2016 года исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным объектам и средствам.
(подпункт 2.12.15. введен постановлением Администрации от 20.09.2016 №42)

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1.Основными показателями  доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- минимальное количество взаимодействий заявителя со специалистами Администрации  при предоставлении муниципальной услуги;

- возможность  получения  информации  о ходе предоставления  муниципальной услуги.

2.13.2. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения
   Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления;

2)  рассмотрение заявления;

3) принятие решения;

4) исполнение заявления;
5) оформление результата предоставления муниципальной услуги;

6) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.1. Прием и регистрация заявления
3.1.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления  является личное обращение заявителя либо полученное по почте или по электронной почте.

3.1.2. Специалист Администрации выдает бланк заявления, разъясняет порядок заполнения и оказывает помощь в его заполнении. При приеме заявления проверяется правильность и четкость изложенных сведений. Время выполнения данной процедуры - не более 15 минут.

3.1.3. Поступившие заявления регистрируются в день поступления. В правом нижнем углу первой страницы заявления проставляется регистрационный штамп с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации. Регистрация одного заявления - не более 10 минут.

3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры является проставление на заявлении  регистрационного номера и даты регистрации.

3.2. Рассмотрение заявления
3.2.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.2.2. При получении заявления заявителя, специалист Администрации, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.
3.2.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.2.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Принятие решения
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по анализу тематики заявления является поступление заявления ответственному за регистрацию для определения:

- степени полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимости предоставления дополнительных сведений;

- местонахождения документов и необходимости переадресации непрофильного заявления.

3.3.2. В случае неполноты информации, содержащейся в заявлении, составляется уведомление заявителю о предоставлении дополнительных сведений в форме письма, в том числе электронного.

3.3.3. Заявление,  не относящееся к составу хранящихся в Администрации архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя.

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является:

- принятие ответственным за регистрацию заявлений  решения о возможности его исполнения  и передача его исполнителю;

- подготовка уведомления об отсутствии запрашиваемой информации;

- уведомление заявителя о передаче заявления  в другой архив  или организацию, где хранятся необходимые документы;

- уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений.

3.4. Исполнение заявления
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры исполнения заявления является поступление заявления  исполнителю.

3.4.2. Исполнитель на основании принятого решения о возможности исполнения заявления  осуществляет его непосредственное исполнение по  документам, хранящимся в Администрации.

3.4.3. В справке приводятся названия, даты, номера документов и излагаются сведения, имеющиеся в документах и относящиеся к вопросу, содержащемуся в заявлении.

В справку включаются только сведения, содержащиеся в документах, не допускаются комментарии и выводы исполнителя по содержанию документа. После текста справки указываются шифры документов.

3.4.4. Выписки и копии должны воспроизводить полный текст части документа, относящейся к заявлению.

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка текста справки, выписки, копии документов, копии правовых актов.

3.5. Оформление результата предоставления муниципальной услуги
3.5.1. Оформление справки, выписки, копий документов, копий правовых актов Администрации осуществляет исполнитель заявления.

3.5.2. Справка составляется по установленной форме на бланке Администрации, подписывается Главой муниципального образования Липовского сельского поселения Рославльского района Смоленской области  и заверяется печатью Администрации.

3.5.3. К копии исполнителем заявления прилагается сопроводительное письмо.

3.5.4. Справки, выписки и копии оформляются на государственном языке Российской Федерации.

3.5.5. Результатом административной процедуры является подготовленная и соответствующим образом оформленная справка, выписка, копия документа, копия правового акта.

3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги
3.6.1. Справки, выписки, копии документов, копии правовых актов, а также уведомления об отсутствии запрашиваемой информации могут выдаваться:

- заявителям на руки под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность;

- третьим лицам при предъявлении оформленной в соответствии с законодательством нотариально заверенной доверенности.

3.6.2. Ответы на письменные заявления  заявителей, поступившие по почте, высылаются простым письмом.

3.6.3. Административная процедура по выдаче результата предоставления муниципальной услуги считается завершенной, если по ее результатам приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения заявления.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего.

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

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) 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 органа местного самоуправления;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления;

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

5.3. Заявитель вправе подать жалобу 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 сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. 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.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочием на рассмотрение жалоб, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальную услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальную услуги, действия или бездействие должностных лиц органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

Приложение № 1 

к Административному регламенту «Выдача справок, выписок, копий  документов, копий  правовых актов»
БЛОК-СХЕМА

Последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
«Выдача справок, выписок, копий  документов, копий правовых актов»  

[image: image1]

Приложение № 2
к Административному регламенту «Выдача справок, выписок, копий  документов, копий  правовых актов»
Заявление на выдачу копий постановлений (распоряжений)
В Администрацию Липовского сельского поселения

Рославльского района  Смоленской области 

от (фамилия, имя, отчество - разборчиво, полностью)
___________________________________________

зарегистрированному(ой)_______________________                                                                               

______________________________________________
телефон домашний________________________

рабочий_________________________________

Заявление
Прошу выдать копию постановления (распоряжения)

Указать точное наименование, дату,  содержания  документа

Количество экземпляров

Копия  необходима для предоставления (указать наименование организации)
Приложение (указать перечень  прилагаемых документов)

Дата___________                                                             Подпись_____________

Приложение № 3
к Административному регламенту «Выдача справок, выписок, копий  документов, копий  правовых актов»
Заявление на выдачу  справки о стаже работы

В Администрацию Липовского сельского поселения

Рославльского района  Смоленской области 

от  (фамилия, имя, отчество - разборчиво, полностью)
___________________________________________

зарегистрированному (ой)_______________________                                                                               

______________________________________________

телефон домашний________________________

рабочий_________________________________

Заявление

Прошу выдать справку о стаже работы (стаже муниципальной службы) в органах местного самоуправления  муниципального образования Липовского сельского поселения Рославльского района Смоленской области

20 ___г. – 20___г. на________________________________

                               (указать точное наименование органа, должность)

Смена фамилии с

________________на _______________________в ___________году

Справка необходима для предоставления (указать наименование организации)

Приложение (указать перечень  прилагаемых документов)

Дата___________                                                             Подпись_____________

Приложение № 4
к Административному регламенту «Выдача справок, выписок, копий  документов, копий  правовых актов»
Заявление на выдачу  справки о заработной плате
В Администрацию Липовского сельского поселения

Рославльского района  Смоленской области 

от (фамилия, имя, отчество - разборчиво, полностью)
___________________________________________

зарегистрированному(ой)_______________________                                                                               

______________________________________________

телефон домашний________________________

рабочий_________________________________

Заявление

Прошу выдать справку о заработной плате за период работы с

20 ___г. по  20___г. в_______________________________________
                               (указать точное наименование органа, должность)

Смена фамилии с

________________на _______________________в ___________году

Справка необходима для предоставления (указать наименование организации)

Приложение (указать перечень  прилагаемых документов)

Дата___________                                                             Подпись_____________

Оформление уведомления  об отказе в выдаче справок, выписок,


копий документов.


копий правовых актов








Выдача заявителю  уведомления об отказе в выдаче справок, выписок, копий документов.


копий правовых актов








Выдача справок, выписок,


копий документов, копий правовых актов








Оформление  справок, выписок,


копий документов, 


копий правовых актов








Обращение заявителя в Администрацию Липовского сельского поселения Рославльского района Смоленской области





Регистрация и проверка документов 





Возврат заявителю документов, для предоставления недостающих документов





Документы представлены полностью, но не соответствуют законодательству





Документы представлены полностью и соответствуют требованиям законодательства





Документы представлены не полностью








