	Тульская область

	Муниципальное образование Веневский район

	Администрация



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	от 23.04.2013 г.
	№ 600


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение  запросов  заявителей»

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации муниципального образования Веневский район от 3 мая 2011 года № 544 «Об утверждении Плана мероприятий, необходимых для реализации Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьей 61 Устава муниципального образования Веневский район, администрация муниципального образования Веневский район  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления    муниципальной услуги «Исполнение  запросов  заявителей» (приложение).

2. Обнародовать настоящее постановление, опубликовав информационное сообщение в газете «Красное знамя. Веневский район».

3. Сектору информационных технологий комитета по развитию местного самоуправления и управлению аппаратом администрации муниципального образования Веневский район (Шутяев С.А.) разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Веневский район.

4. Постановление администрации муниципального образования Веневский район от 21.11.2012 г. № 2049 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов заявителей» признать утратившим силу.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования Веневский район в сфере социальной политики Соловьева О.О.

6. Постановление вступает в силу со дня обнародования (опубликования). 

	Глава администрации муниципального образования 

Веневский район
	И.А. Ширяев


                                                                                             Приложение

                                                                            к постановлению администрации

                                                                               муниципального образования
                                                                                       Веневский район
                                                                              от ____________  № _________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Исполнение  запросов  заявителей»

1.Общие  положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
 Административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение  запросов заявителей» (далее - Регламент), разработан  в целях  повышения эффективности и качества информационного обеспечения заявителей  документной информацией в соответствии  с их запросами.

Регламент  определяет сроки, последовательность  действий (административных процедур) муниципального казенного учреждения муниципального образования Веневский район «Архив» (далее - Архив) при предоставлении муниципальной услуги, формы контроля за его исполнением, об ответственности специалистов  при предоставлении услуги, а также о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия)  должностных лиц Архива, предоставляющего муниципальную услугу.

Предметом регулирования Регламента  является  порядок взаимодействия  Архива с архивными учреждениями, государственными органами, органами местного самоуправления и организа​циями   при исполнении запросов.
1.2.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, органам государственной власти, местного  самоуправления, организациям и  общественным  объединениям (далее - заявителям) по их заявлениям, обращениям, запросам (далее - запросам) на основании архивных документов, находящихся на хранении в Архиве.

1.2.2. Информация о месте нахождения и графике работы Архива:

• местонахождение Архива  и   его почтовый адрес: микрорайон «Южный», д.69, г.Венев Тульская  область, 301321.

адрес официального сайта Администрации  МО Веневский район в сети Интернет: www.admvenev.ru
• адрес электронной почты: venev-arhiv@rambler.ru
• контактный телефон: (8-487-45) 2-35-76

Режим работы:

• понедельник - четверг:   9.00 -  18.00

• пятница: 9.00 - 17.00

• обеденный перерыв:  13.00 -  13.48 

• приемные дни заявителей: вторник, четверг   

1.2.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием официального сайта муниципального образования Веневский район и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функции):

- информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю лично, по телефону, по почте, посредством размещения на информационном стенде, расположенном в архиве, посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, через сеть Интернет), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

1.2.4. Информирование проводится в форме:
• по письменным обращениям;

• по электронной почте;

• по телефону;

• при личном обращении заявителя;

• на стенде при входе в помещении Архива;

•  на Интернет-сайте администрации МО Веневский район.
1.2.5. Устное информирование осуществляется специалистами архива при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалисты архива, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования.

1.2.6. При ответах на телефонные звонки специалисты архива подробно в корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратились заявители, фамилии, имени, отчества и должности специалиста архива, принявшего телефонный звонок.

При устном обращении заявителей (по телефону) специалисты архива дают ответы самостоятельно. Если специалист архива, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист может предложить заявителю обратиться письменно.

1.2.7. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте).

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста архива.

Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по адресу, указанному в обращении.

1.2.8. Официальный сайт муниципального образования Веневский район содержит следующую информацию:

- о месте нахождения и графике работы Архива;

- о перечне необходимых для представления муниципальной услуги документов, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме;

- о справочном телефоне архива в сети Интернет, адресе электронной почты;

- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной  услуги.

1.2.9. Информационный стенд архива содержит следующую информацию:

- о месте нахождения и графике работы архива;

- о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, их формы, способе получения, в том числе в электронной форме;

- о справочном телефоне архива в сети Интернет, адресе электронной почты;

- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной  услуги;

- текст настоящего административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых при обращении для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления и формы заявления, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.Стандарт  предоставления муниципальной услуги
  2.1.Наименование муниципальной услуги
«Исполнение запросов заявителей».

2.2.Предоставление муниципальной услуги
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется Архивом.

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги, предусматривающие перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги 
•  Конституцией  Российской Федерации, принятой 12.12.1993 г., официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 г. («Российская газета», № 7 от 21.01.2009 г.);

• Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Российская газета», № 3614 от 27.10.2004 г.);

• Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168 от 30.07.2010 г.);

• Законом Российской Федерации от 21.07.1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне» («Российская газета»,№ 182 от 21.09.1993 г.; «Российские вести», № 189 от 30.09.1993 г.);

•  Федеральным  законом  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95 от 05.05.2006 г.);

•  Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 4131 от29.07.2006 г.);

•  Указом Президента  Российской Федерации от 06.03.1997 г. № 188  «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» («Собрании законодательства РФ», № 10 от 10.03.1997 г.);

• Законом  Тульской области  № 675-ЗТО от 11.01.2006 г. «Об архивном деле  в Тульской области» (газета «Тульские известия», № 11-12 от 17.01.2006 г.);

• Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 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» (Зарегистрирован Минюстом России, регистрационный № 9059 от 06.03.2007 г.; «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» № 20 от 14.05.2007 г.);
•   Уставом муниципального образования  Веневский район (газета «Красное Знамя», № 31 от06.08.2010 г.); 

•   Уставом МКУ МОВР «Архив» (газета «Красное Знамя», № 51 от 21.12.2012 г.).

2.4.Прием заявителей

Прием заявителей осуществляется:

• директором Архива;

• главным архивариусом Архива.

2.5. Виды запросов предоставления муниципальной услуги

Виды запросов, исполнение которых осуществляется в порядке предоставления муниципальной услуги:

 •   социально-правовые  запросы  - запросы, связанные  с социальной защитой  граждан,   предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации;

 •  тематические запросы - запросы о предоставлении информации  по определенной проблеме, теме, событию, факту;

 • запросы имущественного характера - запросы, связанные  с получением сведений о недвижимом имуществе (земельные участки, дома, квартиры, здания, гаражи, дачи  и  др.).

2.5.Конечный результат  предоставления услуги 

Конечным результатом предоставления услуги являются:

•  архивная справка - документ Архива, составленный на бланке Архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;    •  архивная копия - дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке; 
•  архивная выписка - документ Архива, составленный на бланке Архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения. 
2.6.Сроки информирования по процедуре предоставления муниципальной  услуги

При информировании по письменным обращениям по процедуре  предоставления муниципальной услуги ответ на обращение  направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий  7 дней со дня регистрации обращения.

При информировании по процедуре  предоставления муниципальной услуги по  обращениям, направленным  по электронной почте,  ответ направляется по почте в адрес заявителя  в срок, не превышающий  7 дней со дня регистрации обращения.

Запросы заявителей о предоставлении информации рассматриваются в Архиве в течение 30 дней со дня их регистрации. В случае если  запрашиваемая информация не может быть предоставлена в этот срок или срок, указанный  в запросе, из-за необходимости  проведения масштабной поисковой работы по комплексу  архивных документов, то Архив  уведомляет заявителя  о продлении срока рассмотрения запроса на определенный срок, но не более чем на 30 дней.

2.7. Максимальный срок  ожидания  в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления таких услуг

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут, при получении результата   предоставления муниципальной  услуги  -  15 минут.

2.8. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в архиве  не более  30 минут.

2.9. Основание для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для предоставления муниципальной услуги, являются письменный  запрос в адрес Архива, в том числе  переданный по электронной почте, или анкета - заявление  (приложение № 1  к Регламенту),  составленное заявителем лично.

В запросе с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его  исполнения.

Обращения должны содержать следующие реквизиты:

• наименование  юридического лица на бланке организации; 

• для граждан - фамилия, имя, отчество; 

• почтовый и электронный адрес заявителя;

• номер контактного телефона  заявителя;

• интересующая заявителя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой  информации;

• личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

• дата отправления.

Сведения, содержащие персональные данные  о третьих лицах,  предоставляются  уполномоченному лицу на  основании доверенности, заверенной в установленном порядке. 

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя.
2.10.2. Отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав  на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию.
2.10.3. Запросы не поддаются прочтению.
2.10.4. В запросе  содержатся нецензурные, оскорбительные выражения. 

2.11.Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

2.11.1. Помещение должно быть оборудовано  противопожарной системой, средствами  пожаротушения, системой охраны;
2.11.2.  Рабочее место работника,  осуществляющего рассмотрение запросов граждан, должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано  персональным  компьютером с возможностью доступа в Интернет, к необходимым информационным базам данных; 
2.11.3. Место для заполнения запросов должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, быть оборудованным столами, стульями, канцелярскими принадлежностями  для написания письменных заявлений;

2.11.14. На информационном стенде  должны быть размещены образцы заявлений для  предоставления муниципальной  услуги.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.12.1. Простота и ясность изложения информационных документов;

2.12.2. Наличие  различных  каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.12.3. Короткое время ожидания услуги.
2.12.4. Удобное территориальное расположение Архива, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги.
2.12.5. Точность исполнения  муниципальной услуги.
2.12.6.Профессиональная  подготовка сотрудников Архива, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.12.7. Высокая культура обслуживания заявителей.

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Архивом на бесплатной основе.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры Архива:  

•  прием и   регистрация запросов;
•  анализ тематики запросов;

• направление непрофильных запросов на исполнение в архивные учреждения и организации по принадлежности;

• поиск  архивных документов, необходимых для исполнения  запросов; 

• оформление  справок, архивных выписок и архивных копий;

• подготовка и направление (выдача) ответов заявителям.

Блок-схема  последовательности действий Архива при  предоставлении  муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту. 
3.1.1. Поступившие в Архив запросы регистрируются, непрофильные пересылаются в соответствующие архивные учреждения или организации по принадлежности.

Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

При поступлении в Архив запроса по электронной почте с указанием адреса электронной почты и почтового адреса автора запроса, ему направляется письменное уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятый к рассмотрению запрос распечатывается на бумажном носителе.
3.1.2. Сотрудник Архива осуществляет анализ тематики поступивших  запросов, при этом определяется:

• правомочность получения автором запроса запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих персональную информацию;

• степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

• местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

• местонахождение и адрес конкретной организации, куда следует направить непрофильный запрос по принадлежности на исполнение. 

При поступлении в Архив запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, Архив  в 5-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в Архиве документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация. 

По итогам анализа запроса Архив:

• продолжает работу с запросом в установленном порядке; 

• при отсутствии запрашиваемых сведений,  информирует об этом заявителя и, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску; 

• дает мотивированный отказ заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
3.2. Поиск  архивных  документов, необходимых для исполнения запроса 
По   итогам анализа запроса сотрудники Архива при помощи научно-справочного аппарата, справочников   по фондам  Архива и базы данных  «Архивный фонд» определяют архивные шифры документов, необходимых для исполнения запроса.
3.3. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий
Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа "Архивная справка", "Архивная выписка".

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.  

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в обращении, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках ("Так в документе").     

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места ("Так в тексте оригинала").

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.
После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов,  использовавшиеся для составления архивной справки.
Архивные справки и выписки должны оформляться на бланке Архива.
В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по обращению. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в документе". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной  копии скрепляются и на месте скрепления заверяются  печатью и подписью руководителя Архива. 

3.4. Подготовка и направление (выдача) ответов заявителям 
Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Архивом по почте простыми письмами.

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае  личного обращения заявителя или его доверенного лица в Архив выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной  справки, архивной выписки или архивной копии расписывается в получении, указывая дату  их получения.

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

4.Формы контроля за  исполнением муниципальной  услуги
   4.1.  Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется  директором Архива, ответственным за организацию по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения 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 (бездействие) должностных лиц Архива.

4.1.3.   Текущий контроль осуществляется путем проведения директором Архива проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Архива положений настоящего Регламента.

4.1.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Архива) и внеплановыми, в том числе, по конкретному обращению заявителя.

4.1.5. Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.6. В случае выявления  нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленным законодательством  Российской  Федерации.    
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

      В соответствии с  Федеральным  законом  от  27 июля 2010 года               № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  пользователи  на исполнение  муниципальной услуги вправе обратиться, устно или письменно, с жалобой на  действия (бездействия) и решения, принятые должностными лицами  Архива при предоставлении  муниципальной услуги непосредственно к главе     администрации МО Веневский район или к заместителю главы администрации  МО Веневский район, курирующего Архив.
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в разделе 3 настоящего административного регламента, а также других требований и положений настоящего административного регламента.

5.2. Перечень случаев обращения с жалобой

Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ 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;

5) отказ 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ 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 нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

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.

5.3.1. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.4. Содержание жалобы

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 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;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы в случаях:

• если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

•  если текст жалобы не поддается прочтению;

• если в жалобе  содержатся  нецензурные  либо оскорбительные  выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью сотрудников Архива, а также членов  их семей;

•  если в  жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.1. 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.

5.5.2.  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 частью 5.3. настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.5.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). Архив, его должностные лица обязаны обеспечить каждому заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.

 5.5.4. Заявитель имеет право на судебное обжалование действий должностных лиц, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в порядке, установленном законодательством Российской Федерации».

                                                                                                       Приложение №1

                                                                        к  Административному  регламенту

ОБРАЗЕЦ №1                                       Директору МКУ МОВР «Архив»

                                                                 _______________________________

АНКЕТА – ЗАЯВЛЕНИЕ 

для наведения архивной справки  социально-правового характера

	1.Фамилия, имя,  отчество

   (и    все  их  изменения),

   год   и  месяц  рождения

   лица, о котором запраши-

   вается архивная справка,

   его адрес и  № телефона
	

	2.Фамилия,  имя,  отчество

   лица,    запрашивающего

  архивную справку и отно-

  шение к лицу, о  котором

  запрашивается    справка

  (для лиц,запрашивающих

  справку  о  других лицах)
	

	3.Куда и для какой цели за-

  прашивается      архивная 

  справка (адрес, по которо-

  му выслать справку) 
	

	4.О чем запрашивается  ар-

  хивная   справка:  точное 

  название   места  работы,

  учебы   и  т. д.
	

	
	Начало работы,        Конец работы,      Должность

  учебы                           учебы

 (год, число, месяц)  (год, число, месяц)



	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


«________» ________________ 20 ___ г.                 _________________________
                                (дата)                                                     (подпись заявителя)

ОБРАЗЕЦ №2
                                                                                     Директору МКУ МОВР «Архив»

                                                                                     _____________________________________

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для подтверждения  имущественных прав

1.Фамилия, имя, отчество заявителя/ наименование юридического лица __________________________________________________________________________________  __________________________________________________________________________________

 2.Адрес,контактный  телефон ______________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________3. Орган, для предоставления в который запрашивается справка (суд, органы местного самоуправления, органы кадастра, регистрационные органы, другое)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                            (нужное подчеркнуть, другое указать)

4.  Информация о запрашиваемом объекте:  область______________________________, район_____________________, населенный пункт (город, деревня, село, пгт,  и т.д.) ________________, улица__________________   дом________квартира_________

5.Вид, дата, номер запрашиваемого документа (постановления) и орган власти, которым он принят (утвержден) __________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6.Дата события (хронологические рамки)____________________________________________

__________________________________________________________________________________
7.Краткое содержание запроса (выделение или узаконение земельного участка, ввод в эксплуатацию объектов, информация о целевом назначении участка и др.)_______________________________________________________________________________





                  (нужное подчеркнуть, другое указать)

__________________________________________________________________________________

8. Порядок направления ответа:  по почте,  личное получение___________________________
  




                      (нужное подчеркнуть)

С условием  оказания услуги согласен(на)____________________________________________







                                 (дата, подпись)

Приложение №2
 к Административному регламенту 

Блок-схема 

последовательности действий сектора  архивной работы  

при предоставлении муниципальной услуги

Условные обозначения

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


Начало или завершение административной

процедуры

Операция, действие, мероприятие

Ситуация выбора, принятие решения

Внешний документ,  передача документа

[image: image1]
Поиск архивных


документов,


необходимых для


исполнения запросов





Направление ответов


заявителям





Уведомление заявителя о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности





Предоставление муниципальной


услуги завершено





Предоставление муниципальной услуги завершено





Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий








Предоставление муниципальной


услуги завершено





Уведомление заявителя об отказе в получении информации ограниченного  доступа  при отсутствии у него этого права 





Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой информации в архиве и рекомендации по ее дальнейшему поиску





Уведомление заявителя о необходимости уточнения тематики и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса





Направление запроса на исполнение 


по принадлежности для последующего ответа 


заявителю








Передача запроса на исполнение 





Рассмотрение запроса  заявителя





Регистрация запроса  заявителя





Начало предоставления муниципальной услуги: 


в  Архив   поступил запрос заявителя





Запрос заявителя





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса








