
АДМИНИСТРАЦИЯ
ВЕРЕЩАГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
	№204 


	 23.05.2012 




Об утверждении
административного регламента
по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление информации,
содержащейся в архивных документах»
     Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Верещагинского муниципального района от 16 апреля 2012 г. № 148 «О перечне муниципальных услуг, предоставляемых в МО «Верещагинский муниципальный район», руководствуясь частями 1, 2 статьи 56 Устава муниципального образования «Верещагинский муниципальный район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление информации, содержащейся в архивных документах».
2. Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Заря» и  разместить на официальном сайте МО «Верещагинский муниципальный район».
      3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы по социальным вопросам администрации Верещагинского муниципального района  Нохрина Д.А.




Глава муниципального района-
глава администрации Верещагинского
муниципального района                                                                       С.В. Кондратьев












УТВЕРЖДЕН
постановлением
администрации Верещагинского
муниципального района
от  23.05.2012 № 204



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации, содержащейся в архивных документах»


1. Общие положения.
	
        1.1.	Административный регламент по предоставлению архивным отделом администрации Верещагинского муниципального района (далее - архивный отдел) муниципальной услуги «Предоставление информации, содержащейся в архивных документах» разработан в целях повышения качества информационного обеспечения физических и юридических лиц ретроспективной документной информацией, определяет сроки и последовательность действий архивного отдела, порядок взаимодействия между должностными лицами архивного отдела при предоставлении муниципальной услуги. 
      Информационное обеспечение пользователей включает в себя организацию исполнения поступающих в архивный отдел тематических запросов – о предоставлении информации  по определенной проблеме, теме, событию, факту и социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций.
      1.2.  Архивный отдел администрации Верещагинского муниципального района расположен: ул. Октябрьская, д.65, г. Верещагино, Пермский край, 617120,
телефон (834) 254 3 41 07, 
адрес электронной почты: arhivver@yandex.ru
График работы архивного отдела, прием граждан: 
Понедельник, вторник, среда, четверг с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-15;
Пятница с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 16-00. 
Суббота, воскресенье - выходные дни. 
Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности. 
      1.3. В качестве заявителей с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме, могут выступать:
-российские, иностранные граждане и лица без гражданства;
-территориальные органы федеральных органов государственной власти;
-органы государственной власти, местного самоуправления;
-организации и общественные объединения;
-юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
      1.4. Перечень лиц и организаций, имеющих право на получение результата представления муниципальной услуги:
-российские, иностранные граждане и лица без гражданства;
-территориальные органы федеральных органов государственной власти;
-органы государственной власти, местного самоуправления;
-организации и общественные объединения;
-юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
      1.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
- по письменному обращению; 
- по телефону; 
- по электронной почте; 
- при личном обращении гражданина в архивный отдел. 
     Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностным лицом архивного отдела по следующим вопросам: 
- адрес архива или организации, в которые следует обратиться за получением требуемой информации;
- наличие документов в архивном отделе по запрашиваемой тематике;
- срок исполнения запроса.
    При ответах на телефонные звонки по вопросу предоставления муниципальной услуги должностные лица архивного отдела обязаны подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2. Стандарт муниципальной услуги.

       2.1.Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации, содержащейся в архивных документах».
       2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляет архивный отдел администрации Верещагинского муниципального района Пермского края.
       2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- архивные справки; 
- архивные выписки;
- архивные копии;
- информационные письма;
- тематические перечни; 
- тематические обзоры архивных документов;
- тематические подборки копий архивных документов;
- ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;
-  рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;
- уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по               принадлежности в другие органы и организации.
       2.4.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса. 
	Срок исполнения запроса по научно-справочному аппарату архивного отдела – не более 15 дней с момента его регистрации.
	Срок исполнения запроса, не относящегося к составу хранящихся в архивном отделе архивных документов -  в течение 5 дней с момента его регистрации. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  услуги не должен превышать 15 минут. Продолжительность приема у должностного лица архивного отдела не должна превышать 20 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  - 1 рабочий день.
	При поступлении в архивный отдел запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, должностное лицо архивного отдела в 5-ти дневный срок запрашивает  заявителя об уточнении или дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
	В тех случаях, когда для исполнения обращения (запроса) требуются дополнительные сведения, срок исполнения исчисляется со дня получения дополнительных сведений. 	
     2.5	. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);
Законом Российской Федерации «О государственной тайне» от 21.07.1993 № 5458 ; 
Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от  06.10.2003   № 131-ФЗ;
Федеральным законом "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10. 2004 N 125-ФЗ (в редакции от 13.05.2008 г.);
Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ;
Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ;
Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» от 09.02.2009 № 8-ФЗ;
Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ;
Указом Президента Российской Федерации «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» от 31.12.1993 № 2334 (в редакции от 01.09.2000 г.);
Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации «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»            от 18.01.2007 № 19;
Законом Пермского края от 06.03.2007 № 11-ПК «Об Архивном деле в Пермском крае»;
Уставом муниципального образования «Верещагинский муниципальный район»;
         Положением об архивном отделе администрации Верещагинского муниципального района (Утверждено постановлением администрации муниципального района от 11.07.2011  № 272)
        2.6. Перечень документов, необходимый для исполнения запроса социально-правового характера:
-  письменный запрос заявителя в произвольной форме или в форме анкеты-заявления, составленный заявителем или должностным лицом архивного отдела на основании представленных документов (паспорт, трудовая книжка и др.) при личном обращении в архивный отдел, а также поступившие в архивный отдел по почте, по электронной почте и посредством  факсимильной связи. 
Запросы, направляемые в архивный отдел юридическими лицами, составляются в форме официального письма на бланке организации, подписанного руководителем, с указанием фамилии, имени, отчества исполнителя и его контактного номера телефона.
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, в случае необходимости  (трудночитаемые фамилия, имя, отчество, наличия в записях на первом листе трудовой книжки ошибок) – копию первого разворота паспорта;
- доверенность, оформленная в установленном действующим законодательством порядке, при  запросе пользователем сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах;
 - копия трудовой книжки (первый лист и листы за запрашиваемый период при предоставлении информации о трудовом стаже, размере заработной платы). 
	Перечень документов, необходимый при исполнении запроса  тематического характера:
-  письменный запрос заявителя в произвольной форме или в форме анкеты-заявления, составленный заявителем или должностным лицом архивного отдела на основании представленных документов при личном обращении в архивный отдел, а также поступившие в архивный отдел по почте, по электронной почте и посредством  факсимильной связи. 
Запросы, направляемые в архивный отдел юридическими лицами, составляются в форме официального письма на бланке организации, подписанного руководителем, с указанием фамилии, имени, отчества исполнителя и его контактного номера телефона.
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, в случае необходимости  (трудночитаемые фамилия, имя, отчество, наличия в записях на первом листе трудовой книжки ошибок) – копию первого разворота паспорта;
- доверенность, оформленная в установленном действующим законодательством порядке, при  запросе пользователем сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах.
	Форма письменного запроса прилагается к административному регламенту (приложение  1, 2). 
         2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, служит:
- ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные;
- ограничение доступа к документам, составляющих государственную тайну; 
-ограничение доступа к документам, содержащим конфиденциальную информацию.
         2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги служит:
- отсутствие наименования юридического лица (для гражданина – фамилия, имя, отчество); почтового адреса и/или электронного адреса; 
- отсутствие необходимых сведений для проведения поисковой работы;
- невозможность прочтения текста запроса, о чем сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну (отсутствие допуска к государственной тайне и предписания на работу) или конфиденциальную информацию (для юридических лиц – отсутствие полномочий на осуществление деятельности, связанной с запрашиваемыми сведениями; для физических лиц, не являющимися наследниками по закону или по завещанию – отсутствие нотариально заверенного распоряжения от лица, о котором запрашиваются сведения, либо от наследников).
      2.9.Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом безвозмездно (бесплатно).
     2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Получение результата предоставления муниципальной услуги осуществляется вне очереди.
     2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1(один) рабочий день.
     2.12. Вход в помещение, в котором расположен   архивный отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования и режима работы.
	Места информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, столами и стульями для оформления документов.
	Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах с указанием на двери кабинета должности и ФИО должностного лица архивного отдела.	
         В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременное консультирование или прием двух или более заявителей не допускается.
      2.13.	Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:
- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы архивного отдела;
- обеспечение информирования заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;
- своевременность приема заявителей в архивном отделе;
- своевременность рассмотрения запросов заявителей;
- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
- своевременность и оперативность исполнения запросов заявителей (доля запросов, исполненных в установленный срок);
- отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.
      2.14. Требования предоставления муниципальной услуги в электронном виде, идентичны требованиям предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе.
3.Административные процедуры.

      3.1. Для оказания муниципальной услуги используются архивные документы, находящиеся  на хранении в архивном отделе администрации  Верещагинского муниципального района Пермского края  и учитываемые в списке архивных фондов, описях дел и других учетных документах архивного отдела.
      3.2. Предоставление муниципальной услуги  включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- регистрация запросов; 
- анализ тематики запросов; 
- исполнение запроса;
- подготовка и направление ответов заявителям.	
	Состав и последовательность выполнения административных процедур показаны на блок-схеме к административному регламенту (приложение  3).
      3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в архивный отдел письменного запроса заявителя, составленного при личном обращении в архивный отдел или поступившие по почте, электронной почте, факсимильной связи.
	Ответственным за предоставление административной процедуры является специалист архивного отдела администрации Верещагинского муниципального района Пермского края
	Регистрация включает в себя внесение сведений о запросе в регистрационный журнал, каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. В случае, если заявитель обратился с несколькими запросами по разным вопросам, каждый запрос регистрируется отдельно. Срок исполнения данной процедуры – 1 рабочий день.
	Регистрация запросов ведется в журнале регистрации запросов учреждений и заявлений граждан.
	При поступлении запроса по электронной почте, запрос распечатывается на бумажный носитель, регистрируется в установленном порядке, заявителю направляется уведомление о приеме Интернет-запроса к рассмотрению.
	Результатом выполнения административного действия является наличие на письменном запросе индивидуального номера и даты поступления запроса. 	
      3.4.Должностное лицо, ответственное за выполнение данной административной  процедуры  выполняет следующие действия:
- изучает текст запроса;
- определяет степень полноты сведений, содержащихся в запросе  заявителя, необходимых для проведения поисковой работы;
- определяет местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;
- проводит просмотр и изучение научно-справочного аппарата к документам архивных фондов (осуществляет поиск нужной информации, необходимой для исполнения запроса, при наличии документов на хранении в архивном отделе определяет номера фондов и номера описей дел);  
- определяет адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос заявителя.
	Срок исполнения данной процедуры составляет 5 дней.
	Результатом исполнения административной процедуры является определение местонахождения документов, необходимых для поиска нужной информации и осуществления подготовки ответа на поступивший запрос.
	3.5. Исполнение запросов осуществляется по научно-справочному аппарату и документам, находящимся на хранении в архивном отделе. 
	Ответственным за административную процедуру является должностное лицо, ответственное за исполнение запроса.
	Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса:
- определяет номера дел по номерам архивных фондов и описям дел; 
- осуществляет выемку дел из хранилищ; 
- изучает содержание архивных документов;
- оформляет текст архивной справки (архивной выписки) на бланке архивного отдела;
- при необходимости осуществляет копирование архивных документов, в установленном порядке заверяет их;
- проставляет на  документах регистрационные номера;
- делает отметку о дате исполнения запроса, о количестве исполненных справок и листов копий документов в соответствующем журнале регистрации запросов;
- передает подготовленные документы на рассмотрение и подпись начальнику архивного отдела.
	Начальник архивного отдела осуществляет следующие действия:
- проверяет качество исполнения запроса, в случае обнаружения ошибок, неполноты объема информации возвращает подготовленные документы на доработку;   
- подписывает и проставляет на исполненных и зарегистрированных документах печать архивного отдела;
- передает подписанные и заверенные печатью архивного отдела архивные справки, архивные копии и архивные выписки для направления адресату простым почтовым отправлением или для выдачи заявителю при  личном обращении его в архивный отдел.
	Срок исполнения всех перечисленных административных действий – 30 дней с момента регистрации запроса.
	Результат административного действия – зарегистрированные,  подписанные начальником архивного отдела, заверенные печатью архивного отдела, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические обзоры и др.
        3.6. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса осуществляет следующие действия:
	1. при отсутствии запрашиваемой информации в документах, находящихся на хранении в архивном отделе:
- готовит проект информационного письма в адрес заявителя, в котором сообщает об отсутствии сведений в архивном отделе и дает рекомендации по дальнейшему поиску документов. 
В случае наличия в архивном отделе сведений о месте нахождения документов по запросу заявителя, готовит проект  информационного письма, к которому прикладывается копия запроса заявителя, приложенных документов к нему для направления в адрес архива или организации, хранящей документы, с обязательным уведомлением заявителя.
- проставляет на  документах регистрационные номера;
- проставляет отметку о дате исполнения запроса в соответствующем журнале регистрации. 
- передает начальнику архивного отдела проекты информационных писем;
2. при отсутствии у заявителя права на получение запрашиваемых сведений:
- готовит проект информационного письма в адрес заявителя с мотивированным отказом и разъяснением дальнейших действий заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Пермского края;
- проставляет на  документах регистрационные номера;
- проставляет отметку о дате исполнения запроса в соответствующем журнале регистрации;
- передает начальнику архивного отдела проекты информационных писем.
         Начальник архивного отдела осуществляет следующие действия:
- рассматривает и подписывает информационные письма, в случае обнаружения ошибок, неполноты объема информации возвращает письма на доработку;   
- передает информационные письма для  направления их заявителям, в архивы, организации.  
	Срок исполнения данных административных действий – 5 дней.
	Результат административного действия – зарегистрированные,  подписанные начальником архивного отдела информационные письма.
         3.7.Подготовка и направление ответов заявителям, выдача ответов заявителям при личном обращении в архивный отдел.	
        Основанием для начала исполнения административной процедуры является  поступление к должностному лицу:
- архивных, справок, архивных выписок, архивных копий, подписанных начальником архивного отдела,  наличием на документах регистрационных реквизитов и печати архивного отдела,
- информационных писем, подписанных начальником  архивного отдела и наличием на письмах регистрационных реквизитов. 
	Ответственным за предоставление административной процедуры является должностное лицо, ответственное за исполнение запросов.
	Должностное лицо, ответственное за направление документов заявителям, в архивы, организации осуществляет следующие действия:
	При направлении архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических обзоров и др. заявителям:
- готовит проекты сопроводительных писем к направляемым документам;
- передает начальнику архивного отдела проекты сопроводительных писем;
- регистрирует подписанные начальником архивного отдела  сопроводительные письма в журнале регистрации отправляемых документов и высылает заявителю простым почтовым отправлением. В случае, если заявителю высылается его ранее невостребованная трудовая книжка, высылает её заявителю ценным письмом с уведомлением.
- ведёт реестр почтовых расходов.
	 Начальник архивного отдела осуществляет следующие действия:
- рассматривает и подписывает сопроводительные письма, в случае обнаружения ошибок, неполноты объема информации возвращает письма на доработку;   
- передает информационные письма для  направления их заявителям, в архивы, организации. 
	Срок исполнения данных административных действий – 1 рабочий день.
	Результат административного действия при направлении ответов заявителям – зарегистрированные,  подписанные начальником архивного отдела сопроводительные  письма и архивные справки к ним; информационные письма;  информация о направлении почтовых отправлений адресатам, содержащаяся в реестре почтовых расходов; чеки почтамта.
	При получении архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических обзоров и др. непосредственно заявителем при его личном обращении в архивный отдел, должностное лицо архивного отдела выдает документы заявителю на руки при предъявлении паспорта и под роспись в журнале регистрации запросов учреждений и заявлений граждан.
	Срок исполнения данного административного действия – в момент обращения  заявителя в архивный отдел.
	Результат административного действия при выдаче ответов заявителям при их личном обращении за получением – дата получения документов и роспись заявителя в журнале регистрации запросов учреждений и заявлений граждан.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется ответственным лицом за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом.
        Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется начальником архивного отдела.
Текущий контроль осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги и проведения один раз в две недели мониторинга поступления и исполнения запросов.
	Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя установленную квартальную и годовую отчетность о ходе исполнения запросов, а также проведения проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц архивного отдела. 
	 Основанием для проведения плановых проверок является годовой план работы архивного отдела или отдельные поручения начальника архивного отдела. 
Проведение внеплановых проверок осуществляется в связи с конкретным обращением заявителя.
	По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.
	Должностные лица несут персональную ответственность за несоблюдение требований настоящего регламента при оказании муниципальной услуги.
	Ответственность должностных лиц архивного отдела закреплена в их должностных инструкциях.
	В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке установленном законодательством РФ.
	Своевременностью исполнения запросов является отсутствие жалоб заявителей; доля запросов, исполненных в установленные законодательством сроки, либо по договоренности            с заявителем.

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

	Заявители имеют право на обжалование действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела в ходе предоставления им муниципальной услуги  в досудебном и судебном порядках в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
	В административном порядке пользователь вправе обратиться с жалобой лично или направить её письменно:
- начальнику архивного отдела по адресу: ул. Октябрьская, д.65, г. Верещагино, Пермский край, 617120
- Главе муниципального района - главе администрации Верещагинского муниципального района по адресу: ул. Ленина, д. 26, г. Верещагино, Пермский край,617120
	
	 5.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
- 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;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;
- 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.

5.2. 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. Жалоба может быть направлена по почте, 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.
5.4. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
- 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.
5.5. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- 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;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.5. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.











                                                         Приложение    1   к   административному   регламенту
                                                                   «Предоставление информации, содержащейся в архивных документах»                                                                                                                     
					          
№__________________

 от__________________
АНКЕТА – ЗАЯВЛЕНИЕ
для наведения архивной справки по документам архивного отдела 
администрации Верещагинского муниципального района


	1. Фамилия, имя, отчество лица в те годы, за которые запрашивается архивная справка 
 
	


	2. Число, месяц и год  рождения  
	

	3. Название места работы

	

	4. Должность
	



	5. О чем запрашивается справка 
	

	6.Годы работы, за которые запрашивается справка


	


	7. Домашний адрес и Ф.И.О. 
в данное время.
Контактный телефон
	


	8. Дополнительные сведения
	

	
	
	

	«____» ____________20       год   
	
	


            дата                                                                                         подпись заявителя
Основание выдачи справки
_________________________________________________________________________
                                                                   Приложение    2   к   административному   регламенту
                                                                   «Предоставление информации, содержащейся в архивных документах»                                                                                                                     
					          
№__________________

 от__________________
АНКЕТА – ЗАЯВЛЕНИЕ (тематический запрос)
для наведения архивной справки по документам архивного отдела 
администрации Верещагинского муниципального района


	1. Фамилия, имя, отчество лица, на чье имя был выдан документ
 
	


	2. Число, месяц и год  рождения  
	

	3. Наименование вида документа, его номер и дата, наименование организации принявшей  решение (издавшей документ) 
	

	4. Хронологические рамки события (факта)

	



	5. Краткое содержание запроса               (образование организации, реорганизация, переименование, отвод земельного участка, ввод в эксплуатацию объекта и т.д.)

	

	7. Домашний адрес и Ф.И.О. 
заявителя.
Контактный телефон
	


	8. Дополнительные сведения
	

	
	
	

	«____» ____________20       год   
	
	


            дата                                                                                         подпись заявителя
Основание выдачи справки_________________________________________

Приложение     3   к   административному   регламенту
                                                                   «Предоставление информации, содержащейся в архивных документах»                                                                                                                     
					          


	
Запрос заявителя



                                                           
                                                              ↓

	
Регистрация запроса



                                                                     
                                                                        ↓

	
Ввод запроса в базу данных «Учет и контроль исполнения запросов» Анализ тематики запроса и возможности его исполнения



                                                               
                                                                  ↓          ↓
                                                 НЕТ                              ДА
	Уведомление заявителя об отсутствии сведений или предоставлении дополнительных данных
	
	Подготовка архивной справки, архивной копии, архивной выписки





                           


  
                                    
	                   ↓               ↓
	Выдача документов на руки заявителю или уполномоченному им лицу
	
	Отправка документов заявителю, по указанному в запросе адресу
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