Сведения о муниципальной услуге (функции)
	1. Общие сведения 

	Полное наименование услуги 
	Исполнение социально-правовых и иных запросов

	Краткое наименование услуги
	Исполнение социально-правовых и иных запросов

	Ответственный орган 
	Администрация Яргомжского сельского поселения

	Раздел (направление деятельности) 
	Архивное дело

	Межведомственность 
	Реализация в пределах компетенции уполномоченного органа

	Участвующие организации 
	Администрация Яргомжского сельского поселения

	2. Расширенные сведения


	Описание услуги

	Организация исполнения социально-правовых и иных запросов граждан, выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов, рассмотрение заявлений и жалоб, прием граждан. Данная услуга оказывается в администрации Яргомжского сельского поселения. Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является администрация Яргомжского сельского поселения. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства, иностранные граждане. Включает в себя исполнение любых запросов по предоставлению сведений и информации, содержащихся в архиве администрации поселения, согласно номенклатуре дел.                               

	Результат оказания

	Результатом оказания муниципальной услуги является предоставление:

· архивных выписок;

· архивных справок;

· архивных копий;

· ответа заявителю об отсутствии сведений;

· документа, содержащего мотивированный отказ

	Сведения о консультировании 

	Консультации  по муниципальной услуге предоставляются:

по письменным обращениям  по адресу: 162693 д. Ботово, ул. Ленина д. 15;

при личном обращении заявителя по адресу: 162693 д. Ботово, ул. Ленина д. 15; Митрофанова Галина Валентиновна;

по телефону: 8(8202)66-87-82; Маничева Ирина Николаевна по телефону 8 (8202) 66-87-91
Приемные дни, утверждены постановлением администрации Яргомжского сельского поселения от 09.08.2010 г. № 73: понедельник-четверг с 9.00 до 17.15, пятница с 9.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; в предпраздничные дни продолжительность времени приема граждан  уменьшается на один час; суббота, воскресенье - выходные

	Сведения об оплате

	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе

	Основания для отказа

	При наличии следующих оснований обращение не рассматривается по существу поставленных в нем вопросов: 

· в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

· отсутствие в запросе сведений, необходимых для его исполнения;

· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

· текст письменного обращения не поддается прочтению; 

· ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

· гражданин находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения



	Сведения об обжаловании

	1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников администрации поселения, участвующих в предоставлении услуги, в внесудебном и судебном порядке.

2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу в администрацию сельского поселения. Жалоба рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации.

3. В случае если по жалобе требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 15 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

4. Жалоба получателей муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование администрации сельского поселения, должности, фамилии, имени и отчества исполнителя (при наличии информации), действие (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

     К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства.

     Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

5. По результатам рассмотрения жалобы Должностное лицо администрации принимает решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

7. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 5 дней с момента ее получения.

8. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется Гражданским.


	3. Документы

	НПА 
	Конституция Российской Федерации

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

Федеральный закон 125-ФЗ «Об архивном деле»

Закон Вологодской области 160-ОЗ «Об архивном деле в Вологодской области»

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- 19;

Устав Яргомжского сельского поселения

Постановление администрации Яргомжского сельского поселения от 09.08.2010 г. № 73 «Об утверждении внутреннего распорядка администрации Яргомжского сельского поселения»

	Рабочие документы 
	1. Заявление на предоставление архивных сведений
2. Документ, удостоверяющий личность получателя услуги

3. Документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя  на основании доверенности

4. Доверенность на право действия от имени законного представителя

5. Трудовая книжка

6. Архивная справка

7. Архивная выписка

8. Архивная  копия

9. Документ, содержащий ответ заявителю об отсутствии сведений

10. Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение в соответствующий уполномоченный орган, организацию

11. Уведомление заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса

12. Документ, содержащий мотивированный отказ

	4. Процедуры 

	4.1. Общие сведения 

	Наименование  процедуры 
	Исполнение социально-правового и иного запроса 

	Основание 
	Обращение заявителя

	Срок выполнения 
	Срок исполнения запроса 30 дней с момента регистрации. Данный срок может быть продлен (в случае необходимости получения от заявителя дополнительной информации, необходимой для исполнения запроса, объемности запроса и др.) с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Запрос , не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя

	Результат 
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· Направление в адрес заявителя архивной справки;

· Направление в адрес заявителя архивной выписки;

· Направление в адрес заявителя архивной копии;

· Ответ об отсутствии сведений;

Документ, содержащий мотивированный отказ

	Права и обязанности 
	Заявитель имеет право: 

подать заявление о предоставлении архивных сведений;

проследить ход выполнения услуги

Администрация Яргомжского сельского поселения: 

принять заявление о предоставлении архивных сведений;

выдать архивные справки;

выдать архивные выписки из документов;

выдать архивные копии;

дать ответ об отсутствии сведений;

дать мотивированный отказ в предоставлении архивных сведений

	Контроль 
	Контроль осуществляется администрацией Яргомжского сельского поселения. 

	Фиксация 
	Внесение записи в журнал регистрации входящих документов

	НПА 
	Конституция Российской Федерации

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

Федеральный закон 125-ФЗ «Об архивном деле»

Закон Вологодской области 160-ОЗ «Об архивном деле в Вологодской области»

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- 19;

Устав Яргомжского сельского поселения

Постановление администрации Яргомжского сельского поселения от 09.08.2010 г. № 73 «Об утверждении внутреннего распорядка администрации Яргомжского сельского поселения»

	Категории получателей 
	- гражданин Российской Федерации
- иностранный гражданин

- лицо без гражданства

	Формы обращения 
	· лично;

· через законного представителя;

· почтой;

· экспедитором (курьером).

	Формы ответа с указанием срока 
	· лично ( в течение 30 дней с момента регистрации);

· почтой ( в течение 30 дней с момента регистрации);

· через законного представителя( в течение 30 дней с момента регистрации).

	Основания для отказа 
	 При наличии следующих оснований обращение не рассматривается по существу поставленных в нем вопросов: 

· в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

· отсутствие в запросе сведений, необходимых для его исполнения;

· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

· текст письменного обращения не поддается прочтению; 

· ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

· гражданин находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения


	Оплата 
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе

	4.2. Цель обращения 
	Получение архивной информации

	4.2.1. Входящие документы 
	· Заявление на предоставление архивных сведений (1экз., обязательный);

· Документ, удостоверяющий личность получателя услуги (1экз., обязательный);

· Документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя на основании доверенности (1экз., обязательный);

· Трудовая книжка (1экз., необязательный).



	4.2.2.Сценарии завершения

Сценарий № 1
	Отказ в предоставлении архивных сведений

	Наименование 
	Отказ в предоставлении услуги

	Тип сценария 
	Отказ в предоставлении услуги

	Исходящие документы 
	Документ, содержащий мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги 

	Сценарий № 2
	Выдача архивных документов

	Наименование 
	Выдача архивных документов

	Тип сценария 
	Положительный результат оказания услуги

	Исходящие документы
	· Архивная выписка (1экз.,  на утвержденном бланке);

· Архивная копия (1экз.,на утвержденном бланке);

· Документ, содержащий ответ заявителю об отсутствии сведений (1экз., на утвержденном бланке);

· Уведомление заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса (1экз.,на утвержденном бланке);

· Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение в соответствующий уполномоченный орган, организацию (1экз.,на утвержденном бланке);

· Архивная справка (1экз.,на утвержденном бланке).

	4.2.3.Юридически значимые действия 
	Внесение записи в журнал регистрации исходящих документов


Председатель комиссии                                                                         Ю.Г. Маловцева

                                                                                                                         27.03.2012
