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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

НИЖНЯЯ САЛДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


12.09.2013                                                 

                   
                         № 893
Нижняя Салда

	Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в городском округе Нижняя Салда»
 


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Законом Свердловской области от 25 марта 2005 года № 5-ОЗ "Об архивном деле в Свердловской области", распоряжением Правительства Свердловской области от 22 июля 2013 года № 1021-РП "Об организации перевода государственных и муниципальных услуг в электронный вид", руководствуясь статьей 31 Устава городского округа Нижняя Салда, постановлением администрации городского округа Нижняя Салда от 28 февраля 2013 года № 237 «Об услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) администрацией городского округа Нижняя Салда и подведомственными учреждениями (организациями), и о порядке размещения сведений о них в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области и на официальном сайте городского округа Нижняя Салда», в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документацией физических и юридических лиц, а также оформления и выдачи в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов муниципальным казенным учреждением «Архив городского округа Нижняя Салда», администрация городского округа Нижняя Салда

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в городском округе Нижняя Салда» (прилагается).

2. Руководителю муниципального казенного учреждения «Архив городского округа Нижняя Салда»  Плаксиной Д.О. обеспечить:

2.1. исполнение Административного регламента, утвержденного пунктом 1 настоящего постановления.

2.2. размещение информации о муниципальной услуге, предусмотренной Административным регламентом, утвержденным пунктом 1 настоящего постановления, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области".

3. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации городского округа Нижняя Салда.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Нижняя Салда Третьякову О.В.

Глава администрации

городского округа






        С.Н.Гузиков

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации городского округа Нижняя Салда от 12.09.2013 № 893 «Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в городском округе Нижняя Салда».

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальным казенным учреждением

«Архив городского округа Нижняя Салда» муниципальной услуги

«Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в городском округе Нижняя Салда»

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Наименование муниципальной услуги 

1. Административный регламент предоставления муниципальным казенным учреждением «Архив городского округа Нижняя Салда» (далее - архив) муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в городском округе Нижняя Салда» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц архива при организации информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями и гражданами при предоставлении услуги. 

Нормативные правовые акты, 

регулирующие предоставление муниципальной услуги 

2. Предоставление муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в городском округе Нижняя Салда» (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации; 

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

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

-  Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации; 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

-  Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»; 

- приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»; 

-  Законом Свердловской области от 25 марта 2005 года №5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области»; 

- Законом Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 104-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области»; 

- постановлением администрации городского округа Нижняя Салда от 28 февраля 2013 года № 237 «Об услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) администрацией городского округа Нижняя Салда и подведомственными учреждениями (организациями), и о порядке размещения сведений о них в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области и на официальном сайте городского округа Нижняя Салда». 

Орган по предоставлению муниципальной услуги 

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное казенное учреждение «Архив городского округа Нижняя Салда» при наличии у него необходимых архивных документов. 

4. Место нахождения муниципального казенного учреждения «Архив городского округа Нижняя Салда» и его почтовый адрес: 624091, г. Нижняя Салда, ул. Луначарского, д. 147; электронный адрес: archivnsalda@mail.ru, телефон: 8 (343-45) 3-34-97, факс: 8 (343-45) 3-34-97. 

5. График работы муниципального архива: 

понедельник – пятница с 08.00 - 17.00; перерыв с 12.00 до 13.00; 

суббота, воскресенье - выходные дни. 

Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

вторник: 9.00 - 16.00; четверг: 9.00 - 16.00; 

Сведения о месте нахождения муниципального архива, графике работы, справочные телефоны размещаются на официальном сайте Администрации городского округа Нижняя Салда в сети Интернет. 

Получатели муниципальной услуги 

7. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации на получение запрашиваемой информации, содержащейся в архивных документах. 

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги (консультирование) производится: 

- по телефону; 

- по письменным обращениям; 

- по электронной почте; 

- при личном обращении гражданина; 

- на официальном сайте администрации городского округа Нижняя Салда: 

nsaldago.ru/‎ 

9. При консультировании по телефону должностные лица архива обязаны дать исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 

10. По письменным обращениям (в том числе по электронной почте) информация о порядке предоставления муниципальной услуги направляется в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя (на электронный адрес заявителя). 

11. Личный прием осуществляется в порядке очереди при личном обращении во время, определенное для предоставления муниципальной услуги: 

вторник: 9.00 - 16.00; четверг: 9.00 - 16.00; (перерыв 12:00 - 13:00)

Основание для предоставления муниципальной услуги 

12. Основанием для предоставления муниципальной услуги является: 

1) устное обращение гражданина (при предъявлении им документа, удостоверяющего личность) или представителя юридического лица в архив; 

2) письменный запрос (заявление), поступивший в адрес архива, непосредственно от гражданина или органа государственной власти, местного самоуправления, организации, общественного объединения. 

Для истребования сведений, содержащих данные о третьих лицах, представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

13. Должностными лицами архива в присутствии заявителя оформляется запрос в форме анкеты-заявления для наведения архивной справки по документам согласно приложению № 2 к Регламенту. 

14. Письменный запрос (заявление) оформляется в произвольной форме и должен содержать следующие реквизиты: 

1) наименование юридического лица, для граждан - фамилию, имя, отчество (последнее при наличии); 

2) почтовый адрес, для граждан - адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса; 

3) суть обращения, в котором с возможной полнотой указываются сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса; 

4) подпись должностного лица, для граждан - личную подпись и дату. 

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

16. Подлинные архивные документы гражданам не направляются, вместо подлинников выдаются архивные копии истребованных документов. 

17. В течение 30 дней со дня регистрации запросы (заявления), относящиеся к составу документов архива, должны быть исполнены. 

18. В течение 5 дней со дня регистрации запросы (заявления), не относящиеся к составу документов, хранящихся в архиве (непрофильные запросы), направляются по принадлежности в органы государственной власти, местного самоуправления, государственные и муниципальные архивы, иные организации, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации запроса. 

19. В течение 7 дней со дня регистрации запросов (заявлений), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архив запрашивает у заявителей эти дополнительные сведения и уточнения. 

20. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

1) отсутствие на хранении в архиве необходимых документов; 

2) отсутствие в запросе (заявлении) реквизитов и сведений, необходимых для проведения поиска запрашиваемой информации; 

3) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию; 

4) отсутствие в запросе реквизитов, позволяющей идентифицировать автора: отсутствие наименования юридического лица, фамилии, имени, отчества физического лица, почтового и/или электронного адреса заявителя; 

5) наличие в запросе текста, не поддающегося прочтению; 

6) наличие в запросах ненормативной лексики и оскорбительных высказываний; 

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом или устно при обращении в архив. 

21. Требования к месту предоставления муниципальной услуги 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оборудовано стендами (с информацией о времени, определенном для предоставления муниципальной услуги настоящим Регламентом), обеспечивать комфортное расположение граждан, возможность оформления письменного запроса, наличие письменных принадлежностей. 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

22. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- регистрация запросов (заявлений) и передача их на исполнение; 

- анализ тематики поступивших запросов (заявлений), принятие решения о возможности исполнения; 

- поиск необходимых архивных документов; 

- оформление (заверение в установленном порядке) архивных копий документов, архивных выписок, информационных документов архива; 

- подготовка ответа заявителю, направление ответа или выдача архивных копий документов. 

Последовательность действий муниципального архива городского округа Нижняя Салда по предоставлению муниципальной услуги дана в блок-схеме согласно приложению № 1 к Регламенту. 

23. Регистрация запросов (заявлений) и передача их на исполнение 

1) Регистрация запроса (заявления) является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги; 

2) Специалист архива, ответственный за исполнение запроса (заявления), регистрирует его в день поступления в журнале регистрации тематических запросов согласно приложению № 3 Регламента; 

3) При поступлении интернет-обращения (запроса) пользователя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о принятии запроса к рассмотрению, интернет-обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется как с письменным запросом (заявлением); 

4) При устном обращении гражданина (при предъявлении документа, удостоверяющего личность) специалист архива, ответственный за исполнение запроса, в присутствии заявителя заполняет анкету-заявление для наведения архивной справки по документам отдела согласно приложению № 2 к Регламенту. В дальнейшем работа с анкетой-заявлением ведется как с письменным запросом (заявлением). 

24. Анализ тематики поступивших запросов (заявлений) 

1) Специалист архива, ответственный за исполнение запроса (заявления), осуществляет анализ тематики поступивших запросов с использованием научно-справочного аппарата архива, архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения необходимых документов; 

2) В ходе анализа определяется: 

- степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении), необходимой для его исполнения; 

- место нахождения необходимых архивных документов; 

- адрес конкретной организации, куда следует направить запрос (заявление)по принадлежности для непосредственного исполнения. 

25. Оформление архивных копий документов, архивных выписок и архивных справок, информационных писем, тематических перечней, тематических подборок копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов. 

1). Муниципальная услуга предоставляется в виде архивных копий документов, архивных выписок и архивных справок, информационных писем, тематических перечней, тематических подборок копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов: 

а) архивная копия - ксерокопия архивного документа, заверенная в установленном порядке, с проставлением штампа «Архивная копия» в правом верхнем углу ксерокопии, штампа с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения по нижнему полю ксерокопии. Архивная копия заверяется подписью директора архива и печатью. 

В архивной копии, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены штампом «Прошито и пронумеровано __(_____) листов». Штамп с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения проставляется на обороте последнего листа ксерокопии. 

При необходимости к архивной копии составляется сопроводительное письмо. 

б) архивная выписка - документ, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящегося к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения. Архивная выписка подписывается директором архива, заверяется печатью, на ней проставляется номер и дата составления. 

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием. 

в) архивная справка - документ, составленный на бланке архива и содержащий документную информацию о предмете запроса (заявления) с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена. Архивная справка подписывается директором архива, заверяется печатью, на ней проставляется номер и дата составления. 

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

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

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

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. 

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. 

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью. 

После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа. 

г) информационное письмо - письмо, составленное на бланке архива по запросу пользователя или по инициативе архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме. 

д) тематический перечень архивных документов - систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения/единиц учета по определенной теме, с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу пользователя или по инициативе архива. 

е) тематическая подборка копий архивных документов - систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме, подготовленный архивом по запросу пользователя или по инициативе архива. Тематическая подборка включает титульный лист, тематический перечень архивных документов и при необходимости историческую справку по теме. 

2) Специалист архива, ответственный за исполнение запроса (заявления), осуществляет поиск необходимых архивных документов, при наличии запрашиваемых документов изготавливает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки; 

26. Подготовка ответа заявителю, направление ответа или выдача архивных копий документов, архивных выписок и архивных справок, информационных писем, тематических перечней, тематических подборок копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов. 

1) архивные копии, архивные выписки и архивные справки, высылаются по почте простыми письмами; 

2) архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки, информационные письма, тематические перечни, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов выдаются гражданину (при предъявлении документа, удостоверяющего личность) или его доверенному лицу (при предъявлении документов, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации), представителю юридического лица под расписку в журнале регистрации тематических запросов (приложение № 3); 

3) при отсутствии в документах, находящихся на хранении в архиве, информации необходимой для исполнения запроса, в течение 30 дней составляется отрицательный ответ на бланке муниципального архива городского округа Нижняя Салда. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным исполнить запрос. При необходимости ответ заверяется печатью. 

27. Муниципальная услуга считается предоставленной, если по запросу (заявлению) приняты необходимые меры, направлены ответы в соответствующие организации, потребителю муниципальной услуги выдана запрашиваемая документированная информация в виде архивной копии, архивной выписки и архивной справки или дан отрицательный ответ с указанием причины, по которой не представляется возможным исполнить запрос. 

Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений 

28. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет директор архива. 

29. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архива. 

30. Проверки могут быть периодическими, не реже 1 раза в год, и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению заявителя. 

31. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации городского округа Нижняя Салда и должностных лиц архива. 

32. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

33. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, допустившие нарушение данного административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса РФ. 

IV. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
34. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц муниципального архива в досудебном и судебном порядке. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования – принятые решения и действия (бездействия) должностных лиц Учреждения. 

35. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования: 

- отказ в предоставлении государственной услуги; 

- необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур; 

- другие действия (бездействие) должностных лиц Учреждения, решения директора Учреждения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, несоответствующие настоящему административному регламенту. 

36. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме руководителю муниципального архива. 

Жалоба на решение, принятое руководителем муниципального архива, подается главе администрации городского округа Нижняя Салда или его заместителю. 

37. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта городского округа Нижняя Салда, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Свердловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

38. Жалоба должна содержать: 

наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которого 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 контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) муниципального архива, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника учреждения, предоставляющего услугу; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием), муниципального архива, предоставляющего услугу, специалиста предоставляющего услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

39. Жалоба подлежат рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа муниципального архива 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.  

40. Заявитель имеет следующие права: 

получать информацию и документы необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, представлять дополнительные документы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

знакомиться с документами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну. 

41. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся: 

41.1. В случае если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

41.2. В случае если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи ответ на жалобу (претензию) не дается и Заявителю, направившему жалобу, направляется письменное уведомление за подписью руководителя о недопустимости злоупотребления правом. 

41.3. В случае если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, ответ на жалобу (претензию) не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению. 

41.4. Жалоба (претензия), в которой Заявитель обжалует судебное решение, возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

41.5. Если Заявитель в своей жалобе (претензии) поднимает вопрос, на который ему многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом, в очередной жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, многократно направлявшее письменный ответ, или руководитель вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. 

42. По результатам рассмотрения жалобы муниципальный архив принимает одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных муниципальным архивом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток или 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 Свердловской области, муниципальными правовыми актами городского округа Нижняя Салда, а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

43. О принятом решении по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

44. Действия (бездействия) специалистов муниципального архива могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством. 

Приложение № 1                                                                                                                   к Административному регламенту

СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ 

МКУ «АРХИВ ГОРОДСКОГО ОКРУГА НИЖНЯЯ САЛДА» ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Муниципальное 

казенное учреждение

«АРХИВ 

городского округа 

Нижняя Салда»
	
	Приложение № 2 к                                                                                                              Административному регламенту
Срок исполнения _____________


	Луначарского ул., д.147, г.Нижняя Салда, 

Свердловская область, 624742

тел/факс (34345) 3-34-97

E-mail: archivnsalda@mail.ru
ОКПО 69536843  ОГРН 1106607000290

ИНН/КПП  6607013562/ 660701001

      от _________________ № _________

        на №___________ от ________2013


	
	


АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки по документам

	1.Фамилия, имя, отчество 

(и все изменения их), 

год и месяц рождения лица, 

о котором запрашивается 

архивная справка 
	

	2. Фамилия, имя, отчество 

лица, запрашивающего 

архивную справку и 

отношение к лицу, о котором 

запрашивается справка (для 

лиц, запрашивающих справку 

о других лицах)   
	

	3. Адрес, по которому 

выслать справку (домашний адрес, контактный телефон)
	

	4. О чем запрашивается 

архивная справка (о трудовом 

стаже, о заработной плате, 

об образовании, о 

награждении и т.д.)
	

	5. Указать точное название 

места работы, учебы, время 

работы, должность (номер и 

дату приказов о приеме на 

работу, переводе, об 

увольнении), 

дату награждения. 
	Начало 

работы, учебы 

(год, месяц, 

число)
	Конец работы, учебы 

(год, месяц, число)
	Должность, звание

	
	
	
	


 «_______»_______________20___г.                    Подпись заявителя___________________

Приложение № 2 к                                                                                                              Административному регламенту
к 
ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ТЕМАТИЧЕСКИХ ЗАПРОСОВ 

	№
	Дата 

поступления

запроса
	Название 

организации, 

учреждения, 

Ф.И.О. лица,

от которого

 поступил запрос
	Адрес

заявителя
	Ф.И.О. 

лица, на 

которое 

поступил запрос
	Название выданного документа (копия, 

выписка) 


	Кол-во 

листов 

копий
	Расписка

в получении

или дата

отправки
	Примечание

(форма 

собственности использованного 

документа)

	
	
	
	
	
	
	
	
	





Предоставление муниципальной услуги завершено





Подготовка ответа заявителю, выдача архивных копий, архивных выписок и архивных справок, информационных документов архива





Поиск архивных документов, необходимых 


для исполнения запросов





Направление запросов на исполнение по принадлежности, одновременное уведомление


заявителей о переадресации запросов





Анализ тематики поступивших запросов (заявлений), принятие решения о возможности исполнения





Начало предоставления муниципальной услуги





Запросы юридических или физических лиц





Уведомление заявителей о предоставлении дополнительных сведений, необходимых


для исполнения запроса





Регистрация запросов (заявлений)





7 дней





    7 дней





    1 день





30 дней





Оформление архивных копий, архивных выписок и архивных справок, информационных документов архива








_1440699413.bin

_1138622100.bin

