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Российская Федерация

Республика Хакасия

Администрация Таштыпского района

Республики Хакасия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______________2012 г.                          с.Таштып                                              №_____

	Об утверждении административного регламента муниципальной услуги выдача архивных справок, архивных выписок и копий документов


     В целях совершенствования организации рассмотрения обращений граждан и организаций по документам архивных фондов в Администрации Таштыпского района, в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и  Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», руководствуясь ст.29 Устава муниципального образования Таштыпский район от 15.11.2005г., учитывая экспертное заключение уполномоченного органа по проекту административного регламента постановляю: 
1. Утвердить административный регламент муниципального архива Администрации Таштыпского района по предоставлению муниципальной услуги выдача архивных справок, архивных выписок и копий документов (приложение № 1).

2. Начальнику общего отдела Администрации Таштыпского района С.И.Карамашевой обеспечить опубликование настоящего постановления в официальном печатном издании муниципального образования Таштыпский район и размещение на официальном сайте Администрации Таштыпского района.

3. Постановление Администрации Таштыпского района от 20.04.2010г. №327 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг муницыпальным архивом АМО Таштыпский район» считать утратившим силу.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Таштыпского района И.С.Кайлачакова.

Глава Таштыпского района





                          В.И.Шулбаев

Приложение № 1
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Таштыпского района

_____________2012г. №_______

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача архивных справок, архивных выписок и копий документов»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

 Административный регламент «Выдача архивных справок, архивных выписок и копий документов», разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по выдаче копий архивных документов.
1.2. Описание заявителей
1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане, юридические лица (далее - заявители) или их уполномоченные представители.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно сотрудниками муниципального архива Администрации Таштыпского района (далее –Архив);
- посредством официального сайта Администрации в сети Интернет (www.amotash.khakasnet.ru,),
- с использованием средств телефонной связи.

а) Сведения о муниципальном архиве Администрации Таштыпского района, предоставляющей муниципальную услугу:

адрес местонахождения (почтовый адрес): 655740, Республика Хакасия, Таштыпский район, село Таштып, улица Ленина,35

адрес электронной почты: amotasharh@rambler.ru
факс (приемная): (8-39046)2-11-70

телефон (архива): (8-39046)2-15-95; (8-39046)2-21-38

График приема муниципального архива:

понедельник  
8.00 – 16.00

вторник

8.00 – 16.00

среда


8.00 – 16.00

четверг  

8.00 - 16.00

пятница  

8.00 - 16.00

суббота

Выходной день

воскресенье 
Выходной день

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.00 до 16.00.

б) Справочная информация:
        Муниципальная услуга оказывается также Территориальным отделом  №2 автономного учреждения РХ «Многофункциональный центр организации централизованного предоставления государственных и муниципальных услуг  Республики Хакасии» (АУ РХ «МФЦ Хакасии») по адресу:  с.Таштып, ул.Ленина, 36. Контактные телефоны: (839046)2-25-44, 2-14-24; адрес электронной почты: mfc09tashtip@mail.ru
1.3.2. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещены информационные стенды, содержащие информацию о работе архива, образцы заявлений, перечень документов необходимых для подачи заявления. Место для ожидания  оборудовано стульями. В помещение архива имеется вход, оснащенный информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан.

Информацию по предоставлению муниципальной услуги, заявитель может получить на информационных стендах муниципального архива, по телефону, а также в сети Интернет на официальном сайте администрации Таштыпского района. 

1.4. Основные понятия, применяемые в настоящем регламенте:
архивная выписка – документ архива, составленный на бланке письма муниципального архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;
архивная справка – документ архива, составленный на бланке письма муниципального архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления;

жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

запрос социально-правового характера - запрос конкретного лица или организации, связанный с обеспечением прав и законных интересов граждан;

заявитель – физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), подлежащие включению в реестр муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме;

информационное письмо – письмо, составленное на бланке письма муниципального архива по запросу пользователя или по инициативе архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме;

ксерокопия архивного документа заверяется сотрудником муниципального архива с проставлением печати муниципального архива.;
тематический запрос - запрос о представлении информации по определенной проблеме, теме, событию или факту. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

 Муниципальная услуга «Выдача архивных справок, архивных выписок и копий документов»  (далее – муниципальная услуга)
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным архивом Администрации Таштыпского района Республики Хакасия (далее – муниципальный архив).

2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача архивной справки (архивной выписки, архивной копии) (приложение №1), 
- отказ в выдаче архивной справки (архивной выписки, архивной копии).

- Архивная справка (архивная  выписка, архивная копия) оформляется на бланке муниципального архива.

В архивной справке  указывается:

1) дата подписания и регистрационный номер архивной справки;

2) адресат;

3) название информационного документа «Архивная справка»;

4) документная информация о предмете запроса;

5) архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, на основании которых архивная справка  составлена;

6) подпись главного специалиста муниципального архива;

7) печать муниципального архива.
В архивной выписке указывается:

1) дата подписания и регистрационный номер архивной выписки;

2) адресат;

3) название информационного документа «Архивная выписка»;

4) часть текста архивного документа о предмете запроса;

5) архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, на основании которых архивная выписка составлена;

6) подпись главного специалиста муниципального архива;

7) печать муниципального архива.
В архивной копии указывается:

1) архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа (указывается на обороте каждого листа);

2) подпись главного специалиста муниципального архива и  печать муниципального архива (указывается на месте скрепления всех листов архивной копии).

Ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса, или отсутствие документов, составляется на бланке муниципального архива. В нем указывается:

1) дата подписания и регистрационный номер ответа;

2) адресат;

3) информация, подтверждающая неполноту состава архивных документов по теме запроса, или отсутствие документов;

6) подпись главного специалиста муниципального архива;

7) печать муниципального архива (при необходимости).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

По заявлениям (запросам): 

- правоохранительных, судебных органов, органов уголовно-исполнительной системы  -  в течение 8 дней со дня регистрации;

- социально-правового и тематического характера физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей - в течение 30 дней
. В отдельных случаях [при рассмотрении биографических запросов, запросов по истории населенных пунктов и организаций, а также запросов, имеющих границу поиска свыше пяти лет,  требующих дополнительного изучения архивных документов, проведения объемной работы по поиску сведений и расширению границ поиска, дополнительной информации от других организаций  (ответ на такой запрос составляется при получении ответа от соответствующей организации)] срок рассмотрения обращения может быть продлен с обязательным уведомлением об этом заявителя.
2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга регулируется следующими нормативно - правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Законом Республики Хакасия от 07.07.2005 г. № 45-ЗРХ «Об архивном деле в Республики Хакасия»

- 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, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19; 

- Рекомендациями по подготовке архивных справок и ответов на типовые запросы социально-правового характера, выдаваемых архивными учреждениями Российской Федерации (Федеральное архивное агентство Российской Федерации, 2005 г.);
-Уставом муниципального образования Таштыпский район утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования Таштыпский район от 15.11.2005г.,  (с последующими изменениями «Земля таштыпская»); 

- настоящим регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с указанием: 

наименования юридического лица, индивидуального предпринимателя (для граждан - Ф.И.О.); почтового или электронного адреса заявителя; контактного телефона;  названия темы (вопроса); хронологии запрашиваемой информации; дополнительной информации по теме запроса (при необходимости).

2.6.2. Доверенность (для доверенного лица). 

Заявление оформляется в произвольной форме или на бланках, разработанных в муниципальным архивом (приложения №2, 3 к настоящему регламенту).

Документы представляются в одном экземпляре.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
1. Несоответствие  представленных документов перечню документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.

2. Наличие неоговоренных исправлений в подаваемых документах.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для приостановления нет.

Основанием для отказа является:

1) отсутствие запрашиваемых сведений;

2) наличие в запрашиваемых документах сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, личную тайну, семейную тайну гражданина, его частной жизни, а также сведений, создающих угрозу для  его безопасности;

3) неудовлетворительное физическое состояние документов
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

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

2.10.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10.2.Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении
муниципальной услуги

- прием (заявления);

- регистрация запроса (заявления);

- подготовка ответов по существу запроса (заявления);

- выдача готового документа.

При приеме запроса сотрудником муниципального архива проверяется соответствие запроса требованиям, указанным в п. 3.1 настоящего регламента и соответствие сведений, указанных в запросе, документам, представленным заявителем согласно п. 2.6.1. настоящего регламента. Заявителю возвращаются оригиналы приложенных документов и сообщается дата  выдачи готового документа. Время ожидания в очереди при подаче запроса не более 30 минут.

При регистрации запроса присваивается номер и делается соответствующая запись в электронном журнале регистрации заявлений - регистратор 1С. 

Подготовка ответа по существу запроса включает в себя поиск необходимых для исполнения запроса документов, оформление ответа согласно п. 3.5 настоящего регламента. Архивные справки, архивные копии и архивные выписки подписываются сотрудником муниципального архива и заверяются печатью муниципального архива.              

           Выдача готового документа осуществляется непосредственно в муниципальном архиве при предъявлении паспорта гражданина, направившего запрос или по почте. Если запрос был направлен по электронной почте, то для получения готового документа заявителю необходимо сообщить фамилию имя отчество, предъявить паспорт и оригиналы, либо заверенные копии документов, указанных в п. 2.4 настоящего регламента. Время ожидания в очереди при получении готовых документов не более 10 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема граждан, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано столами, стульями, обеспечено письменными принадлежностями и бумагой формата А4 для составления письменных обращений.

В помещении гражданин должен иметь доступ к основным нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги, а также полномочия и сферу компетенции муниципального архива Администрации Таштыпского района.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, должны быть оснащены системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, оборудованы системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Вход и выход из здания Администрации должны быть оборудованы соответствующими указателями, пандусами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение лиц с ограниченными возможностями здоровья.
На прилегающей территории должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Гражданам должен быть предоставлен свободный доступ в туалет, возможность пользоваться услугами гардероба.

Информирование граждан по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления обращения, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения Администрации, ответственного за его исполнение, осуществляет отдел.

Передача гражданами письменных обращений, в том числе через третьих лиц, и предоставление информации по вопросам регистрации, направления и рассмотрения письменных обращений граждан осуществляется муниципальными служащими отдела.

Справочные, статистические и аналитические материалы, касающиеся предоставления муниципальной услуги, размещаются в соответствии с законодательством о защите информации на сайте.

Информация о приеме граждан размещается в соответствующем
разделе сайта.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;

- соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;

- наличие прецедентов (обоснованных жалоб) на действия (бездействие) работников муниципального архива Администрации Таштыпского района, рассмотренных Главой Таштыпского района.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в форме электронного документа

2.14.1. Обеспечение возможности получения гражданами информации, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в форме электронного документа.

2.14.2. Обеспечение возможности для граждан в целях получения муниципальной услуги представлять документы и материалы в форме электронного документа с использованием портала.

2.14.3. Обеспечение возможности получения гражданами подтверждения факта поступления обращений в форме электронного документа.
2.14.4. При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре (далее – МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ
Заявления граждан передаются курьером МФЦ или по СЭД «Дело» в муниципальный архив; далее заявления рассматриваются по установленным административным процедурам (п. III настоящего регламента). 
Ответы на заявления передаются специалистом муниципального архива в МФЦ курьерским путем или через СЭД «Дело».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнении, 

в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов включает в себя следующие процедуры:

1) консультирование заявителя;

2) принятие заявления;

3) регистрация заявления;

4) подготовка и подписание архивной справки, (архивной  выписки, архивной копии),  либо отказа на выдачу (архивной  выписки, архивной копии).

5) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении №4 к настоящему регламенту.

3.1.1. Консультирование заявителя.

Заявитель вправе обратиться в муниципальный архив лично, по телефону и письменно, в том числе через интернет, единый портал государственных услуг, по электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.
Специалист муниципального архива осуществляет консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.
При предоставлении заявления заявителем лично  извещает заявителя о дате готового документа.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

Результат процедуры: консультация заявителя.
3.1.2. Принятие заявления 
Заявитель (его представитель) лично на бумажном носителе, в электронном виде либо по почте почтовым отправлением подает (направляет) заявление.

Запрос (заявление) может быть передан заявителем при личном приеме, письменно по почте либо направлен по электронной почте. При получении запроса по электронной почте, заявителю направляется уведомлении о приеме обращения или мотивированный отказ в рассмотрении. Проверяет заявление и документы на наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в п.2.8 настоящего регламента. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента, специалист архива уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением содержания выявленных недостатков в представленных документах. Принятый к рассмотрению запрос распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.
Результат процедуры: принятие заявления, либо отказ от принятия заявления. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента поступления запроса.

Результат процедуры: зарегистрированное заявление.

3.1.3. Специалист муниципального архива осуществляет:


- регистрацию заявления в электронном журнале регистрации заявлений;

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня после поступления заявления (обращения заявителя). 

Результат процедур: зарегистрированное заявление.  


3.1.4. Специалист муниципального архива в порядке очередности поступления заявления на исполнение осуществляет:


- проверку наличия архивных документов для исполнения запроса по списку фондов, Справочнику по фондам муниципального архива;


- определение архивных фондов и архивных дел для просмотра по описи;


- выемку архивных документов;


- сверку архивного шифра и заголовков с описью дел.


Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.


Результат процедур: подготовленные дела для выявления сведений по теме запроса.


Специалист муниципального архива осуществляет:


- полистный просмотр архивных дел;


- выявление сведений в архивных документах по теме запроса.


В случае наличия документа специалист муниципального архива подготавливает архивную справку (архивную выписку, архивную копию). 

В случае отсутствия документа подготавливает отказ в выдаче архивной справки (архивной выписки, архивной копии)  (далее - письмо-ответ).

В случае установления необходимости проведения дополнительного изучения архивных документов и проведения работ по поиску сведений по  запросам по истории населенных пунктов и организаций, а также запросам, имеющим границу поиска свыше пяти лет и требующим дополнительного изучения архивных документов, проведения объемной работы по поиску сведений и расширению границ поиска, специалист архива определяет необходимый срок для предоставления муниципальной услуги.

Специалист муниципального архива печатает  архивную справку (архивную выписку, архивную копию) или письмо-ответ на бланке муниципального архива, подписывает главным специалистом и ставит печать муниципального архива.

Результат процедуры: оформленная архивная справка (архивная выписка, архивная копия), письмо-ответ  или письмо-извещение заявителю о продлении срока исполнения запроса, подпись и печать главного специалиста муниципального архива. 

3.1.5. Специалист муниципального архива:

выдает при личном прибытии заявителя  или его доверенного лица при предъявлении паспорта или иного, удостоверяющего личность документа или доверенному лицу – при предъявлении доверенности, архивную справку (архивную выписку, архивную копию), письмо-ответ или письмо-извещение заявителя о продлении срока предоставления муниципальной услуги. Заявитель (или его доверенное лицо) расписывается на копии архивной справки (архивной выписки), письма-ответа, письма-извещения заявителю о продлении срока предоставления муниципальной услуги, или на обороте сопроводительного письма к копии документа с указанием даты получения;

- в ином случае направляет заявителю по почте простым письмом архивную справку (архивную выписку, архивную копию), письмо-ответ.

В случае продления срока предоставления услуги направляет по почте простым письмом письмо-извещение заявителю о продлении срока предоставления муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется:

в течение 15 минут в случае личного прибытия заявителя;

в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры, в случае направления ответа почтовым отправлением.

Результат процедуры: выданная или направленная по почте архивная справка (архивная выписка, архивная копия) или письмо-ответ, выданная или направленная в электронной форме или по почте письмо-извещение заявителю о продлении срока предоставления муниципальной услуги.
IV. Порядок и формы контроля за выполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется управляющим делами администрации Таштыпского района.

4.2. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному запросу заявителя. Проверки проводятся выборочно путем сравнения исполненного запроса с оригиналами документов, находящихся на хранении в муниципальном архиве.

4.3. Сотрудник муниципального архивного отдела за действия (бездействие), принимаемые в ходе оказания муниципальной услуги, несет ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление нарушений прав граждан, рассмотрение обращений физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия работника муниципального архива, принятие решений, направленных на устранение выявленных нарушений, и подготовку ответов на обращения.

4.5. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Главы  Таштыпского района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданам, их объединениям и организациям по почте направляется информация о результатах проведенной проверки.

V. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования действий (бездействий) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействия) должностного лица в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействия) сотрудника муниципального архива и принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги по выдаче архивных копий и выписок из документов. 

5.3. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению кроме случаев, если:

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину ее направившую, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению;

- текст жалобы содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем сообщается гражданину, ее направившую;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в случае разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

- анонимная жалоба.

5.4. Для обжалования действия (бездействия) должностного лица в досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с письменной жалобой, адресованной:

должностного лица – Главе Таштыпского района;

уполномоченного лица, муниципальных служащих – Управляющему делами Администрации Таштыпского района.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

- наименование государственного органа, либо органа местного самоуправления, в которые направлена жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- излагается суть жалобы;

- личная подпись;

- дата.

В случае необходимости подтверждения своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока рассмотрения жалобы гражданина, ее направившую.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.
             Приложение № 1
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Архивная справка (выписка)
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   Приложение № 2
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архивных выписок и копий документов»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

№ ____




Главному специалисту муниципального архива







Е.Т. Мамышевой 







от _________________________________

___________________________________,








       (полностью Ф.И.О.)







проживающей (го): __________________







___________________________________







тел._______________________






Заявление
Прошу выдать архивную копию (выписку) ______________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

(краткое содержание запроса)

гр. _________________________________________________________________________

в дер. (пос.) _________________________________________________________________

Дата ________________


Подпись __________________
              Приложение № 3

    к Административному регламенту

                           




 предоставления муниципальной 

                 услуги «Выдача архивных справок, 

архивных выписок и копий документов»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ







Главному специалисту муниципального архива







Е.Т. Мамышевой 







от __________________________________

 ____________________________________,







       (полностью Ф.И.О.)







дата рождения   _______________________







проживающей (го): ____________________







_____________________________________






тел. _____________________

Заявление
Прошу выдать архивную  справку о подтверждении трудового стажа, переименованиях предприятия (организации) _____________________________________________________

За период работы  с __________________________ по _______________________________

Приказ о приеме на работу:  №______ от ________ _____г., принят(а) с_________ _____ г.

Приказ об увольнении:         №______ от_________ _____г., уволен(а) с_________ ______г.

Для начисления (пересчёта) пенсии, прошу выдать справку о моей заработной плате (указать годы декретного отпуска в данные годы) __________________________________

за 5 лет с ____________  _______г.   по   ______________  ________ г. 

за ____ с ____________  _______ г.   по   ______________   ________ г.

дети:
Справка необходима для _______________________________________________________

Фамилия в эти годы была  ______________________________________________________

                                    

 (указать фамилию и год изменение фамилии)

                  Дата ________________


Подпись __________________

       Приложение № 4

         к Административному регламенту

                                  





                                                предоставления муниципальной 

           услуги «Выдача архивных справок, 

архивных выписок и копий документов»

Блок–схема последовательности действий 

по предоставлению муниципальной услуги
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         Приложение №5

         к Административному регламенту

     





       предоставления муниципальной 

 услуги «Выдача архивных справок, 

архивных выписок и копий документов»

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, 

копий архивных документов 

Муниципальное архив Администрации Таштыпского района
	Должность
	Ф.И.О.
	Телефон

(электронный адрес)

	Главный специалист муниципального архива
	Мамышева Екатерина Терентьевна
	39046 2-19-92
amotashar@mail.ru


Специалист архива проводит проверку документов





Специалист муниципального архива.


Консультация в день обращения





Заявитель. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов





Специалист архива проводит регистрацию заявления и документов. 15 минут 





Специалист архива. Проверка сведений, содержащихся в документах





Принятие решения в зависимости от результата проверки комплектности документов 





Зарегистрированное заявление и документы





Не соответствуют пункту 2.6 регламента





 Возвращение документов заявителю 15 минут





Возвращенные заявителю документы





Соответствуют пункту 2.6 регламента





Специалист Извещение заявителя. 1 день





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 регламента








Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 регламента





Проверка архивных фондов и определение необходимости дополнительных запросов





Специалист муниципального архива.. решает о продлении срока. 1 день














Принятие решения в зависимости от результата проверки





Наличие необходимости в продлении срока





Отсутствие необходимости в продлении срока





Проект документа





Специалист Подготовка проекта документа 





Подготовка ответа  на бланке архива














Специалист архива.  Подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 1 день





Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Начальник Управления. Муниципального Подписанное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 1 день





Подписанное письмо





Выданный (направленный) результат муниципальной услуги





Подписанная справка





Главный специалист. Подписание документа, являющегося результатом муниципальной услуги. 1 день





Специалист архива. Регистрация и выдача результата. 1 день








� Здесь и далее длительность процедур исчисляется в календарных днях.





