2

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ИРКУТСКОЕ РАЙОННОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ГОРОХОВСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

18.02.2013 г.               





    № 22
с.Горохово

Об утверждении проета Административного
регламента предоставления

муниципальной услуги «Выдача

архивных справок, выписок, копий 

архивных документов»
В соответствии с федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь ст. 16 федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», с.6 Устава Гороховского муниципального образования, 

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить проект административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов» (Приложение).
2. Разместить настоящее постановление на сайте администрации Гороховского муниципального образования в сети «Интернет».

3.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы администрации Гороховского муниципального образования Заец С.А.

Глава Гороховского 

муниципального образования                                              Кондрашина В.В.

Приложение

к постановлению Главы Гороховского МО
от _____ г.  № ___
ПРОЕКТ
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача архивных справок, выписок, копий 
архивных документов»

                                      1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент (далее – Регламент) регулирует  общественные отношения при предоставлении должностными лицами,  специалистами администрации Гороховского муниципального образования  муниципальной  услуги « Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов» (далее - Услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной  услуги, состав, последовательность и сроки административных  процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) специалистов администрации Гороховского муниципального образования, а также его должностных лиц.
1.2. Круг заявителей: физические и юридические лица, зарегистрированные в установленном законодательством  порядке (далее- заявитель).
Лицо, предоставляющее интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью, является представителем заявителя.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги.

1.3.1 Адрес места нахождения администрация Гороховского МО, отдел по работе с населением: 664533, Иркутская область, Иркутский район, с. Горохово, ул. Школьная 15.

 График работы: с понедельника по четверг с 8-00 ч. до 17-00 ч., пятница  с 8-00 ч. до 16-00 ч., обед с 12-00 ч. до 13-00 ч.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Контактный телефон для справок: 8 (3952)496-213, 496-253.

Е-mail: gorohovomo@mail.ru
Информация о предоставлении Услуги, об адресах электронной почты, контактных телефонах  и графике работы отдела по работе с населением содержится:

- на официальном сайте администрации Гороховского МО www.gorokhovskoe-mo.ru в разделе «Муниципальные услуги»;
- на информационных стендах в администрации Гороховского МО.
1.3.2. Информация (консультация) по вопросам предоставления  муниципальной услуги может быть получена заявителем:

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;

- в письменном виде по письменному запросу заявителя в адрес комитета;

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования в сети Интернет, информационном стенде, в средствах массовой информации.

1.3.3. Информирование (консультирование) проводится специалистом отдела по всем вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- графика приема заявителей и выдача архивных  справок, выписок, копий архивных документов;
- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование услуги: выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов.
2.2.Орган, предоставляющий Услугу: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Гороховского  муниципального образования.


Запрещается требовать от граждан осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3.Результат предоставления Услуги:

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-   выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов;

- отказ в выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов с указанием причин такого отказа.

2.4. Сроки предоставления Услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги, если иное не предусмотрено законом, либо Главой администрации более короткий срок исполнения указанной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставление Услуги:
- Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в  изданиях: «Российская газета» от 27 октября 2004 г. № 237, «Парламентская газета» от 27 октября 2004 г. № 201, Собрание законодательства Российской Федерации от 25 октября 2004 г. № 43  ст. 4169);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: «Российская газета» от 5 мая 2006г. № 95, «Парламентская газета» от 11 мая 2006 г. № 70-71, Собрание законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006г. ст.2060);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: «Российская газета» от 8 октября 2003 г. № 202, «Парламентская газета» от 8 октября  2003 г. № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от                6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

-правилами 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, утвержденные  приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18 января 2007г. № 19 (опубликованы в издании «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» № 20 от 14 мая 2007г.)
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.
2.6.1. Заявители предоставляют в администрацию заявление о выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов (далее - заявление) (приложение № 1,2,3 к регламенту).
-заявление на фирменном бланке с угловым штампом и подписью руководителя, если заявитель является юридическим лицом;
2.6.2. К заявлению прилагаются копии следующих документов:

1.документы, удостоверяющие личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность  представителя юридического лица;
2.документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя:

3.копию трудовой книжки (при обращении о выдаче справки, выписки о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы);
4.свидетельство о праве на наследование либо завещание, либо договор дарения, либо документ, подтверждающий родство, либо учредительные документы (при обращении о выдаче копии, выписки муниципального правового акта, содержащего конфиденциальную информацию). 
2.6.3.Документы  (их копии или сведения, содержащиеся в них) указанные в 2.6.1., 2.6.2. предоставляются заинтересованным лицом самостоятельно в форме документа на бумажном носителе.

2.7. Основания для отказа в приеме документов

Не принимаются заявления, не содержащие фамилии гражданина и почтового адреса для ответа.

Не представлены документы, предусмотренные в пункте 2.6. административного регламента.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги.
2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов являются:

-  отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6 регламента;

- отсутствие в заявлении необходимых сведений, которые будут являться основанием для проведения поиска запрашиваемой информации (в зависимости от документа: номер и дата муниципальных правовых актов, точное название организации и т.д.);
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

Обращение заявителя за услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, не требуется.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Услуги.

Плата за предоставление Услуги не взимается.

2.11.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Обращение заявителя за услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, не требуется. Плата за предоставление Услуги не взимается.
2.12.Срок и порядок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги  и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое специалистом решение о выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов или об отказе в выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов.

2.12.2. Подготовленные архивные справки, выписки, копии архивных документов, либо уведомление об отказе в выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов с указанием причин отказа направляется на согласование Главе администрации.

2.12.3. Согласованное с Главой администрации разрешение в выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписываются специалистом отдела.

2.12.4. Специалист отдела не позднее трёх рабочих дней со дня подготовки архивных справок, выписок, копий архивных документов или уведомления об отказе в выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов посредством телефонной связи, уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения архивных справок, выписок, копий архивных документов, или уведомления об отказе в выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов в течение трёх дней.

2.12.6. Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию.

2.12.7. При получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель в журнале входящей и исходящей корреспонденции ставит подпись и дату получения документа.

2.12.8. В случае неявки заявителя в течение времени, указанного специалистом отдела для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении трёх дней с даты получения специалистом отдела результата предоставления муниципальной услуги выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов или уведомление об отказе в выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, направляются специалистом отдела заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

2.12.9. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 дней со дня принятия решения о выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов или об отказе выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов.

2.13. Требования к местам предоставления Услуги.

2.13.1. Вход в здание администрации оформляется вывеской с указанием основных реквизитов отдела.

2.13.2. Непосредственно в здании администрации размещается схема расположения структурных подразделений, номера кабинетов, а также график работы специалистов.

        2.13.3. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами.

2.13.4. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью. 

2.13.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.14.Показатели доступности и качества Услуги
2.14.1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на по​лучение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установ​ленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи, а также в письменном виде.

2.14.2 Письменные обращения (жалобы) физических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются отделом в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Письменные обращения (жалобы) юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы физического лица.

2.14.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение администрации Гороховского муниципального образования, отдела, предоставляющего муниципальную услугу, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов отдела;

- извлечения из текста административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.14.4 Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей комитета.

2.15.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление Услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении Услуги в электронной форме осуществляются:

а) предоставление информации гражданам и обеспечение доступа граждан к сведениям об Услуге;

б) подача гражданами обращения и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, и приём таких обращений и документов с использованием портала государственных и муниципальных услуг РФ и портала государственных услуг Иркутской области;

в) получение гражданами сведений о ходе выполнения обращения о предоставлении Услуги;

г) взаимодействие органов, предоставляющих Услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении Услуги;

д) получение гражданами результата предоставления Услуги, если иное не установлено федеральным законом;

                                   3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципаль​ной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 4 к регламенту).

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов или об отказе в выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов;

- оформление и выдача (направление) документов заявителю.

3.2.Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в администрацию с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента.

3.2.2. Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: Иркутская область Иркутский район с. Горохово ул. Школьная, 15
Документы подаются на имя главы Гороховского муниципального образования» (далее - глава администрации):

- в канцелярию администрации;

- почтовым отправлением.

3.2.3. Регистрация документов осуществляется работником, ответственным за прием документов, поступающих на имя главы администрации, в день поступления документов с последующим представлением главе администрации для резолюции.

3.2.4. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, поступает на исполнение специалисту отдела.

3.2.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один день со дня регистрации поступившего заявления.

           3.2.6. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.7. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых документов, предусмотренных п. 2.6 регламента, специалисту отдела.

3.2.8. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалисту отдела им осуществляется проверка на наличие документов, предусмотренных п. 2.6 регламента.

3.2.9. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента не в полном объеме,  специалист отдела консультирует заявителя лично, либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 2.6 регламента, в полном объеме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист отдела в течение дня, следующего за днем поступления к нему заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается главой, и направляет его заявителю. 

3.2.10. В случае представления документов, предусмотренных п. 2.6 регламента в полном объеме, сформированный пакет документов направляется на согласование главе администрации.

3.2.11. После согласования главой сформированного пакета документов путем проставления на заявлении соответствующей надписи  данный пакет документов направляется специалисту отдела для принятия решения о выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов или об отказе в выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов путем проставления соответствующей резолюции на заявлении.

3.2.12. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, направляется специалисту отдела для подготовки архивных справок, выписок, копий архивных документов, либо уведомления об отказе в выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов  с указанием причин отказа.

3.2.13. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 14 дней с момента поступления сформированного пакета документов специалисту отдела.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, а также принятием ими решений.

         4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении Услуги, осуществляется главой Гороховского муниципального образования.

         4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

4.1.3 Периодичность осуществления контроля устанавливается главой Гороховского муниципального образования.

  4.1.4 Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований  Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется заместителем главы администрации Гороховского МО.
Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников администрации Гороховского муниципального образования, принятие по ним решений и подготовку на них ответов. 
 4.2 Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Плановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся один раз в год (по истечении года) в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги. 

Внеплановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

Аналитическая информация о состоянии работы с обращениями граждан в администрацию Гороховского муниципального образования  раз в квартал и по итогам за год предоставляется главе муниципального образования.

4.3 Ответственность должностных лиц за решения и действие (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги. 
Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с Федеральным законом  «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4.4  Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления Услуги могут сами граждане путем получения информации о ней письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц

5.1. Граждане имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления Услуги.

      5.2. Решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы начальнику организационно-технического управления и (или) главе.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) лица или органа, предоставляющего Услугу.

5.4. В рассмотрении обращения отказывается в случае:

а) если в обращении не указана фамилия граждан, направивших обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если в обращении обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации обращение возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

в) если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

г) если текст обращения не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

  д) если в обращении граждан содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

   е) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, граждане вправе вновь направить повторное обращение.

5.5 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение граждан на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц.

5.6 Граждане имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

В письменном обращении граждан в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

       В случае необходимости в подтверждение своих доводов граждане прилагают к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

5.7 Обращение рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях (в том числе в случае истребования документов, имеющих существенное значение для рассмотрения обращения), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения документов, имеющих существенное значение для рассмотрения обращения, срок рассмотрения обращения продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.8 По результатам рассмотрения обращения принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.

Глава Гороховского 

муниципального образования                                        Кондрашина В.В.
Приложение № 1 
к административному регламенту
Форма заявления 
о выдаче копий архивных документов

Администрация Гороховского
Муниципального образования
от ___________________________
ФИО

______________________________

______________________________
адрес

______________________________                                         

телефон:

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать архивную копию _________________________________ 

(указать вид муниципального правового акта)
 __________________________________________________________________

(указать орган, выдававший муниципальный правовой акт)

от (число) _____ (месяц) ___________ (год) __________ № ________________  
(количество экземпляров) __________
Указать пункт: _________________ ФИО __________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
(для каких целей)

Дата _________________  

Подпись ______________
Примечание: 

Согласен на обработку персональных данных в соответствии                  с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ                       «О персональных данных»

Вх. № ________________
от «___» _____________ 20___ г.

Получил(а)    

Дата ___________________                    
Подпись ________________

Приложение № 2 
к административному регламенту
Форма заявления 
о выдаче архивной справки
Администрация Гороховского
Муниципального образования
от ___________________________
ФИО

______________________________

______________________________

адрес

______________________________                                         

телефон:

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать архивную справку для представления в управление пенсионного фонда Российской Федерации _____________________ района

Указать разыскиваемую организацию ____________________________
__________________________________________________________________ 

Заработная плата с ___________________ г. по ___________________ г.

Указать фамилию, которая была в запрашиваемый  период:

_____________________________________________________________ 

В качестве кого работал(а), указать цех, участок, подразделение:

_____________________________________________________________
Примечание: 

Согласен на обработку персональных данных в соответствии                         с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ                   «О персональных данных»

Дата _________________
Подпись ______________
Справку получил(а)
Дата ________________
Подпись _____________                                                                    
Вх. № ________________
от «___» _____________ 20___ г.

Приложение № 3 
к административному регламенту
Форма заявления 
о выдаче архивной справки

Администрация Гороховского
Муниципального образования
от ___________________________
ФИО

______________________________

______________________________

адрес

______________________________                                         

телефон:

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать архивную справку о работе для представления в управление пенсионного фонда Российской Федерации __________________    района.

Указать разыскиваемую организацию: ____________________________
__________________________________________________________________
Приказ о приеме           № ____________ от ________________________
Приказ об увольнении № ____________ от ________________________
Указать фамилию, которая была в запрашиваемый  период:

__________________________________________________________________
В качестве кого работал(а), указать цех, участок, подразделение:

__________________________________________________________________
Примечание: 

Согласен на обработку персональных данных в соответствии                         с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ                         «О персональных данных»

Дата ____________

Подпись __________

Справку получил(а)
Дата ______________
Подпись ___________                                                       
Вх. № ______________
от «___» _____________ 20___ г.

Приложение № 4 
к административному регламенту

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача архивных справок, выписок, копий документов»






 



	Выдача запрашиваемых сведений (документов), уведомления об отсутствии сведений (документов)




Наличие оснований для отказа в приеме документов








Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги





Уведомление об отказе в приеме документов





Отсутствие оснований для отказа в приеме документов�
�






Отсутствие запрашиваемых сведений 


(документов)








Анализ тематики 


поступивших 


запросов





Уведомление 


о направлении запроса 


в другой архив или организацию





Наличие или отсутствие запрашиваемых сведений (документов)�
�






Подготовка запрашиваемых сведений (документов) или письменного уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений (документов)








