  АРХАНГЕЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЛЕНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 28 февраля  2012 года   № 14
с. Яренск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива»

             В целях реализации Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010  № 210-ФЗ ”Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 22.10. 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», областным законом от 09.12.2005  № 135-8-ОЗ «Об архивном деле в Архангельской области,   Уставом МО «Ленский муниципальный район»,  Администрация МО «Ленский муниципальный район» постановляет:
         1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива».
         2.  Разместить настоящее постановление на официальном Интернет - сайте Администрации МО «Ленский муниципальный район».  
Глава МО «Ленский муниципальный район»                                        А.Г. Торков
Утвержден
                                                            постановлением

    Администрации  МО «Ленский

муниципальный район»

                                                                           от 28 февраля 2012 года   № 14
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

архивного отдела Администрации МО «Ленский муниципальный район» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива (архивного отдела) (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий архивного отдела Администрации МО «Ленский муниципальный район»

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

а) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) проставление резолюции и сортировка запросов
в) исполнение запросов при наличии архивных документов:
- проверка исполненного запроса

- подписание архивной справки или копии архивных документов  

  заведующим архивным отделом, заверение печатью

- выдача (отправка по почте) архивной справки, копии заявителю

г) исполнение запросов при отсутствии архивных документов:

-  уведомление заявителя при неизвестном местонахождении 

документов

- пересылка запроса в организацию, хранящую нужную документацию, 
если местонахождение документов известно
- уведомление заявителя о переадресации запроса

         3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

- российские граждане;
- органы государственной власти, местного самоуправления;

- организации и общественные объединения;

- иностранные граждане.
5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством РФ либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

по телефону;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о 
предоставлении информации;

при личном обращении заявителя;

на официальном сайте Администрации МО «Ленский муниципальный район»: http://www.yarensk.ru
на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

в помещениях архивного отдела (на информационных стендах).

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

Местонахождение архивного отдела Администрации МО «Ленский муниципальный район»; почтовый адрес: ул. Бр. Покровских, д.55, с. Яренск, Ленского района Архангельской области, 165780.

Контактный телефон: (8-818-59) -5-29-82

Адрес электронной почты Администрации МО «Ленский муниципальный район» jarensk@atnet.ru
Адрес официального сайта Администрации МО «Ленский муниципальный район» http://www.yarensk.ru
График работы архивного отдела:
Понедельник-четверг с   9.00 до 17.15

Пятница                      с   9.00 до 17.00

Перерыв на обед        с 13.00 до 14.00

Выходные дни – суббота, воскресенье, нерабочие праздничные.

Личный прием граждан:
Понедельник              с  10.00 до 12.00

Вторник-пятница       с   9.00 до 13.00
При необходимости граждане (участники ВОВ, инвалиды, иногородние лица) принимаются ежедневно в рабочее время
2) при предоставлении муниципальной услуги архивным отделом даются консультации по вопросам о:

-  порядке работы архивного отдела;

- требованиям к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

- порядке доступа и ограничения в доступе к архивным документам и возможностях копирования архивных документов;

- возможном месте хранения архивных документов, не поступивших на хранение в муниципальный архив;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента, устно или письменно. Действия (бездействия) и решения должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу могут быть обжалованы:
- Главе МО «Ленский муниципальный район»

- в прокуратуру Ленского района;

- в судебном порядке.

     Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги  предоставляется заведующим архивным отделом (далее – ответственное должностное лицо).

        3) Для получения консультации заявители обращаются в архивный отдел:

 - лично;

 - по телефону;

 - в письменном виде посредством почтовой связи;

 - в письменном виде посредством электронных каналов связи (на электронную почту Администрации МО «Ленский муниципальный район»
        4) Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность в предоставлении информации.
      5) Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

       8. Устное информирование осуществляется сотрудниками архивного отдела при обращении заявителей за информацией:
- лично;

- по телефону.

      Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование, принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением, при необходимости, других сотрудников. Время ожидания заявителя при личном обращении не может превышать 30 минут, устное информирование каждого заявителя осуществляется не более 10 минут. При ответе на обращение по телефону ответственное должностное лицо, осуществляющее прием и информирование, сняв трубку, называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации. В конце информирования ответственное должностное лицо кратко подводит итоги и принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на все поставленные вопросы.
   В случае, если для подготовки ответа или консультации заявителя требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить удобное для заявителя время.

       9. Письменное информирование при обращении заявителя в архивный отдел осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или посредством официальных сайтов, в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении. Ответ подписывается заведующим архивным отделом.
      10. Сведения о месте нахождения и графике работы архивного отдела, почтовом адресе, контактном телефоне размещены на официальном сайте Администрации МО «Ленский муниципальный район» http://www.yarensk.ru
       Кроме того, на официальном сайте МО «Ленский муниципальный район»  размещен текст настоящего административного регламента (полная версия)

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

11. Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива.

          12. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом Администрации МО «Ленский муниципальный район»
13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Областной закон от 09 декабря 2005 года № 135-8-ОЗ «Об архивном деле в Архангельской области»;
- «Правила 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» М.2007;
- постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп "О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме";

- постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп "Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти Архангельской области, а также органами местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа при наделении их отдельными государственными полномочиями";
- распоряжение Главы МО «Ленский муниципальный район» от 28 сентября 2010 года № 77 «Об утверждении Положения об архивном отделе»

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

14. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в архивный отдел следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документ, удостоверяющий право гражданина в соответствии с законодательством РФ выступать от имени заявителя для получения муниципальной услуги;

4) трудовая книжка или копия трудовой книжки;

          3) запрос (заявление)

         15. Документ, предусмотренный подпунктом 3. пункта 14 настоящего административного регламента составляется по формам, в соответствии с приложениями № 1, № 2 данного регламента, либо в иной форме, в котором должны быть отражены следующие сведения:
Для получения архивной справки

- о стаже работы:
а) указание места работы – полное точное название и адрес организации с указанием структурного подразделения  (участка, пункта);

б) указание запрашиваемого периода работы;

в) указание занимаемой должности;

г) копия трудовой книжки за запрашиваемый период;

- о размере заработной платы:
а) указание места работы – полное точное название и адрес организации с указанием структурного подразделения  (участка, пункта);

б) указание запрашиваемого периода (с какого по какой год конкретно, для женщин указать период декретного отпуска или отпуска по уходу за ребенком, если таковые имели место быть);

в) указание занимаемой должности;

г) копия трудовой книжки за запрашиваемый период;

- период прохождения курсов:

а) указание места работы – полное точное название и адрес организации с указанием структурного подразделения  (участка, пункта);

б) указание периода прохождения курсов;

в) копия трудовой книжки за запрашиваемый период;

4) иные сведения, позволяющие осуществлять поиск документов, необходимых для выдачи справок

        16. Документ, предусмотренный подпунктом 4. пункта 14 настоящего административного регламента представляется в оригинале либо ксерокопии.
2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям.
2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

18. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – в течение  3 рабочих дней  со дня  поступления запроса заявителя;

2) направление запроса заявителя по принадлежности, в случае отсутствия необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в архивном отделе – в течение 7 рабочих дней с момента регистрации запроса;
19. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 30 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 10 минут.

20. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 календарных дней со дня поступления запроса заявителя, в отдельных случаях:
1) по запросу судов и прокуратуры – незамедлительно, либо в установленные заявителями сроки;

2) для оформления пенсий по утере кормильца –не более 7 дней.

2.4. Основания для приостановления и (или) отказа

в предоставлении муниципальной услуги

21. Основаниями для принятия решения о приостановлении и  (или) отказе в предоставлении муниципальной услуги  являются:

1)  отсутствие документов в архивном отделе по запрашиваемой тематике;
2) ограничение доступа к документам, содержащим конфиденциальную информацию;

3) ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные.

22. Не подлежат рассмотрению запросы (заявления):

1) не содержащие фамилии, имени, отчества, почтового адреса;

2) не принимаются к рассмотрению заявления, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания;

23. При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

25. Результатами предоставления муниципальной услуги является выдача:

1) архивной справки; архивная справка – документ архивного отдела, составленный на бланке архивного отдела, 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;

2) архивной выписки; архивная выписка – документ архивного отдела, составленный на бланке архивного отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящегося к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения; 

          3) архивной копии; архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;
4) информационное письмо; информационное письмо – письмо, составленное на бланке архивного отдела по запросу пользователя или по инициативе архивного отдела, содержащее информацию о хранящихся в архивном отделе архивных документах по определенной проблеме, теме.
5) отрицательный ответ; отрицательный ответ – официальный ответ архивного отдела на запрос, указывающий на отсутствие в документах архивного отдела сведений, интересующих заявителя.

2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

26. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия отдела, предоставляющего муниципальную услугу, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете для приема посетителей архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

27. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с архивным отделом, предоставляющим муниципальную услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) безвозмездность предоставления государственной услуги;
28. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу.
III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

29. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение архивным отделом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами.

В целях регистрации запроса заявителя сотрудник архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 18 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (пункт 17 настоящего административного регламента).

30. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента)  сотрудник архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 17 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается заведующим архивным отделом, предоставляющим муниципальную услугу, и направляется заявителю почтовым отправлением.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 17 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные им документы.

31. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента), сотрудник архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя в журнале «Учета регистрации исполнения заявлений граждан» и электронной базе данных «Исполнение запросов», сортирует запросы по тематике и передает его лицу, ответственному за исполнение заявления.
         1) исполнение запроса осуществляется по научно-справочному аппарату и документам, находящимся на хранении в архивном отделе;
         2) подготовленный проект архивной справки поступает на проверку лицу, ответственному за организацию исполнения муниципальной услуги, и в случае обнаружения ошибок возвращается на доработку исполнителю. Доработанная архивная справка подписывается заведующим архивным отделом и направляется на подпись заместителю Главы МО «Ленский муниципальный район» и для заверения печатью  Администрации;
         3) подготовленные архивные выписки и архивные копии заверяются в соответствии с требованиями нормативов;
        4) если в фондах архивного отдела отсутствуют документы и сведения по теме заявления, но известно местонахождение документов, производится пересылка заявления. В этом случае должностное лицо, ответственное за регистрацию заявлений, готовит сопроводительное письмо к заявлению и уведомление заявителю об отсутствии документов в архивном отделе и пересылке заявления на исполнение в другую организацию. С заявления снимается копия, которая остается в архивном отделе, а оригинал заявления вместе с сопроводительным письмом пересылается в организацию, где хранятся документы. Заявителю посылается уведомление о пересылке заявления.
        5) если в заявлении отсутствуют необходимые для поиска сведения, заявителю направляется письмо с просьбой уточнить необходимые для выполнения заявления данные.

        6) выдача заявителям архивных справок, архивных выписок и архивных копий:

Архивная справка, архивная выписка или архивная копия, в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица, выдается ему под роспись при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего его личность; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки, архивной выписки или архивной копии расписывается на втором экземпляре документа, остающегося на хранении в архивном отделе, указывая дату ее получения. В остальных случаях архивная справка, архивная выписка или архивная копия передается в Администрацию МО «Ленский муниципальный район» на отправку заявителю письмом по почте.
IV. Контроль за исполнением административного регламента

32. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется заведующим архивным отделом, предоставляющего муниципальную услугу, в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением сотрудниками архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

33. Обязанности муниципальных служащих архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных регламентах соответствующих муниципальных служащих.

34. Решения заведующего архивным отделом, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)

34. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

необоснованный отказ муниципального служащего архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя;

необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или выдаче ее результата;

наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги;

нарушение прав или законных интересов заявителя, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

35. Жалобы (претензии), указанные в пункте 34 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) сотрудников  архивного отдела, заведующему архивным отделом, предоставляющему  муниципальную услугу;

36. Жалобы (претензии), указанные в пункте 34 настоящего административного регламента, подаются на имя Главы МО «Ленский муниципальный район»
37. Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, или фамилии, имени и отчества должностного лица, или должности должностного лица, которому адресована жалоба (претензия);

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес (или адрес электронной почты) гражданина, подающего жалобу (претензию), либо наименование и место нахождения (а также при наличии адрес электронной почты) юридического лица, подающего жалобу (претензию);

3) суть жалобы (претензии), в том числе причины несогласия с обжалуемым решением или действием (бездействием), и обстоятельства, на которых заявитель основывает свои требования;

4) личную подпись гражданина, подающего жалобу (претензию), либо личную подпись руководителя юридического лица, подающего жалобу (претензию) (в отношении жалоб (претензий) в письменной форме);

5) дату подачи жалобы (претензии).

38. Поступившая жалоба (претензия) заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб (претензий) осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 35 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу (претензию) государственному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

В отношении порядка подачи и рассмотрения жалоб (претензий), указанных в пункте 34 настоящего административного регламента, применяется Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

39. При рассмотрении жалобы (претензии) должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу (претензию);

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы (претензии) документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) при необходимости назначает проверку в порядке, предусмотренном разделом IV настоящего административного регламента.

40. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не может превышать 30 дней со дня регистрации жалобы (претензии). В исключительных случаях, связанных с необходимостью совершения действий, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 39 настоящего административного регламента, руководитель [наименование органа, рассматривающего жалобу (претензию)] или его заместитель вправе продлить срок рассмотрения жалобы (претензии) не более чем на 30 дней. В этом случае в адрес заявителя направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его жалобы (претензии).

Если жалоба (претензия) содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе (претензии) вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу (претензию), о ее переадресации.

41. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы (претензии) и устранении нарушений прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) в случае признания жалобы (претензии) необоснованной;

3) об отказе в рассмотрении жалобы (претензии) по существу:

а) если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, подавших жалобу (претензию), а также почтовый адрес гражданина или место нахождения юридического лица, подавших жалобу (претензию);

б) если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

г) если в жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

42. В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 41 настоящего административного регламента, подготавливается ответ на жалобу (претензию), который подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее.

В случаях, предусмотренных подпунктом 3 пункта 41 настоящего административного регламента, подготавливается соответствующее уведомление, которое подписывается должностным лицом, рассмотревшим жалобу (претензию), при условии, что фамилия и почтовый адрес гражданина, наименование и место нахождения юридического лица поддаются прочтению.

Ответ на жалобу (претензию) или уведомление направляется почтовым отправлением заявителю, подавшему жалобу (претензию) в письменной форме, либо направляется в форме электронного документа заявителю, подавшему жалобу (претензию) в электронной форме.

_______________________________________________________________________
	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1


ЗАЯВЛЕНИЕ

для исполнения запроса социально-правового характера 

по документам архива 

1. Фамилия, имя, отчество, год рождения, паспортные данные

________________________________________________________


________________________________________________________


________________________________________________________

2. Суть запроса (место и период работы (учебы, службы), занимаемая должность, размер заработной платы за запрашиваемый период (5 полных непрерывных лет) и т.д.)


_________________________________________________________


_________________________________________________________


_________________________________________________________


_________________________________________________________



_________________________________________________________


_________________________________________________________


_________________________________________________________


_________________________________________________________


_________________________________________________________


_________________________________________________________


_________________________________________________________


_________________________________________________________


_________________________________________________________

3. Адрес, по которому необходимо направить справку

_________________________________________________________

_________________________________________________________

_________________________________________________________

_________________________________________________________

«_____»__________________200  г.    Подпись___________________

	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2


ЗАЯВЛЕНИЕ
для исполнения  запроса социально-правового характера

по документам архивного отдела

      1. Фамилия (для женщин фамилию в настоящее время и на запрашиваемый период, если были разны), имя, отчество, год рождения, паспортные  данные (серия, номер, кем и когда выдан):

 ​​​​​​__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

  2. Суть запроса  - (нужное подчеркнуть)
       подтверждение трудового стажа;

      заработной платы;

     прохождения курсов

по: (полное наименование места работы, период работы,  ксерокопия трудовой книжки за запрашиваемый период)

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

  3. Адрес, по которому необходимо направить справку

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

    «____» ___________________20___г.   Подпись ______________________
	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ  № 3


СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов

Тематические запросы                   Социально-правовые запросы
       







Прием (получение по почте) 


заявлений граждан и организаций








Проставление резолюции и сортировка запросов





Регистрация запросов





Регистрация запросов








Исполнение запросов





Исполнение запросов 


при наличии документов


 в архиве





Исполнение запросов


 при отсутствии документов в архиве





Если местонахождение документов не известно





Если местонахождение документов  известно











Проверка исполненного запроса





Уведомление заявителя





Подписание архивной справки, выписки, копии заведующим  архивным отделом и руководителем аппарата Администрации МО, заверение печатью




















Выдача (отправка по почте) архивной справки, выписки, копии заявителю





Уведомление заявителя





Пересылка запроса в организацию, хранящую нужную документацию








