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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации МО «Каргопольский муниципальный район» при предоставлении муниципальной услуги на территории муниципального образования «Каргопольский муниципальный район». 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» в лице архивного отдела администрации (далее по тексту – архивный отдел).

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

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) подготовка запрашиваемой информации либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача (направление) запрашиваемой информации либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) граждане (физические лица);

2) организации (юридические лица), обращающиеся на законных основаниях в архивный отдел (далее – заявители).

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

1) представитель физического лица (с нотариально заверенной доверенностью, удостоверяющей полномочия представителя), 

2) представитель юридического лица в соответствии с требованиями законодательства РФ. 

1.3. Требования к порядку информирования
о правилах  предоставления муниципальной услуги

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

- по телефону;

- по электронной почте;

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

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» http://www.kargopolland.ru
- на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг: http://pgu.dvinaland.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): http://gu.dvinaland.ru;
- в помещениях архивного отдела (на информационных стендах).

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

1) сообщается следующая информация:

- почтовый адрес: 164110 г. Каргополь, Архангельской области, ул. Архангельская, д. 98

- режим работы: с 8 час. 30 мин. до  17 часов, перерыв на обед с 13 часов до 14 часов, выходной – суббота, воскресенье. 

- телефон для справок: (81841) 21-3-41

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в архивном отделе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

8. На официальном сайте муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

- контактные данные архивного отдела, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

- график работы архивного отдела с заявителями;

- образцы заполнения заявителями бланков документов;

- порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) архивного отдела, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28.12. 2010  № 408-пп.

10. В помещениях архивного отдела (на информационных стендах) размещается следующая информация:

- порядок, условия и сроки предоставления муниципальной услуги (необходимость оформления заявления; документальное подтверждение родства или наличие нотариально заверенной доверенности от лица, о котором запрашиваются сведения, для получения сведений биографического характера; срок исполнения запросов; время ожидания в очереди при подаче документов; продолжительность приема у должностного лица во время подачи заявления и при получении архивной справки);

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- образец заполнения анкеты-заявления (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

- схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);

- книга жалоб и предложений;

- другая информация о предоставлении муниципальной услуги, полезная заявителям.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Общие положения

11. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива».

Краткое наименование муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок и копий архивных документов».
12. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» в лице архивного отдела администрации.

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010      № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

- Федеральным законом от 2210.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

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

- Областным законом от 09.12.2005 № 135-8-ОЗ «Об архивном деле в Архангельской области»;

- 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;

- Уставом муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

14. Для исполнения запроса заявитель представляет в архивный отдел следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):

1) Запрос (заявление) в котором указываются: Ф.И.О. заявителя, адрес, номер телефона, а также иные сведения, необходимые для исполнения запроса, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

Так, для получения архивных справок:

- о рождении, браке, разводе, смерти необходимы сведения о месте и времени регистрации рождения, брака, развода, смерти и т.п., а также фамилии, имена, отчества родителей (для справки о рождении);

- о выделении земельных участков необходимо указать название организации, выделившей земельный участок, название, дата, № документа, подтверждающего выделение земельного участка, Ф.И.О. гражданина кому выделен земельный участок;

- о стаже работы – название и адрес организации, время работы, в качестве кого работал;

- о восстановлении трудовой книжки – название и адрес организации, крайние даты работы, в качестве кого работал, участок, цех;

- о заработной плате – название и адрес организации, время работы, в качестве кого работал, участок, цех, табельный номер, за какой период необходимо дать сведения.

Примечания:

- для получения сведений по документам личного состава необходимо предъявить трудовую книжку или ее копию за запрашиваемый период;

- при обращении женщин, при любом типе запроса необходимо указывать все фамилии, под которыми они работали в запрашиваемый период;

- для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя (нотариально заверенная доверенность).

2) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

3) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель  заявителя (заявителей).

15. Документы, предусмотренные подпунктом 1 пункта 14 настоящего административного регламента, составляются по формам в соответствии с приложениями № 1, 2 к настоящему административному регламенту.

16. Документы, предусмотренные в подпункте 2 пункта 14 настоящего административного регламента, представляются в оригинале или копии в одном экземпляре каждый.

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются заявителем в архивный отдел лично, через доверенное лицо, или по почте.

2.3. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

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

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

3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (пункт 15, пункт 16 настоящего административного регламента);

4) отсутствие документов в муниципальном архиве по запрашиваемой тематике;

5) ограничение доступа к документам, отнесенным к государственной тайне;

6) ограничение доступа к документам, содержащим конфиденциальную информацию;

7) ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные;

8) запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.4. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

18. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

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

2) запросы пользователей, исходя из их категории сложности, исполняются архивным отделом до 30 дней с момента их регистрации. Решением начальника архивного отдела этот срок может быть при необходимости продлен дополнительно на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя;

3) запросы, не относящиеся к составу документов, хранящихся в  муниципальном архиве (непрофильные запросы), в течение 5 рабочих дней с момента их  регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где необходимые документы находятся на хранении (с уведомлением об этом заявителя);

4) тематические запросы, поступившие от органов государственной власти, связанные с исполнением ими своих функций, рассматриваются во внеочередном порядке в установленные законодательством сроки или в сроки, согласованные с заявителем.

19. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут;

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

20. Срок предоставления муниципальной услуги – до 30 дней, со дня регистрации запроса заявителя.

2.5. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги

21. Основаниями для принятия решения архивным отделом о приостановлении исполнения запроса являются:

1) отказ заявителя;

2) смерть заявителя;

3) запросы, которые поступили в архивный отдел и которые не могут быть исполнены, без предоставления дополнительных или уточняющих сведений, в течение 5 рабочих дней, с момента регистрации, возвращаются гражданам или организациям с указанием требования в предоставлении необходимых сведений для исполнения запроса.

22. Основаниями для принятия решения архивным отделом об отказе в исполнении запроса являются:

1) выявление обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

2) отсутствие в муниципальном архиве запрашиваемых документов.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги

23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.7. Результаты предоставления муниципальной услуги

24. Выдача (направление) заявителю:

1) результата предоставления муниципальной услуги, которым может быть:

а)  архивная справка – документ муниципального архива, составленный на бланке архивного отдела, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

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

в) архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

г)  ответ об отсутствии запрашиваемых сведений;

д) письмо о предоставлении дополнительных сведений;

е) рекомендации о дальнейшем пути поиска необходимой информации;

либо

2) письма с мотивированным отказом о предоставлении информации.

25. Архивная справка, архивная выписка или архивная копия, в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица, выдается ему под подпись при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего его личность; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки, архивной выписки или архивной копии расписывается на втором экземпляре документа, остающегося на хранении в архивном отделе, указывая дату ее получения. В остальных случаях архивная справка, архивная выписка или архивная копия высылается заявителю письмом по почте.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

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

Прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете архивного отдела.

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

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

27. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

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

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

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

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

5) предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

28. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

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

3.1. Регистрация запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги

29. Прием заявителей осуществляют должностные лица архивного отдела, ответственные за прием посетителей, в помещении архивного отдела.

30. При исполнении запроса по документам муниципального архива посетителю предлагается  заполнить  заявление  по  установленной форме (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) и оказывается помощь в его заполнении. При приеме заявлений проверяется правильность и четкость изложения сведений.

Продолжительность приема одного гражданина не превышает 30 минут.

31. Запросы, поступившие в ходе личного приема граждан, регистрируются как самостоятельное обращение. Регистрация одного запроса не превышает 10 минут.

32. Прием и первичная обработка запросов, поступивших по почте, осуществляется должностным лицом, ответственным за ведение общего делопроизводства архивного отдела в день их поступления или в первый рабочий день при поступлении документов в нерабочее время.

33. При вскрытии конвертов проверяется правильность и полнота вложения и целостность документов. Конверты от поступающих писем не уничтожаются в случаях, когда только по конверту можно определить адрес отправителя, время отправки и получения документов (заявления).

Поступившие по почте запросы в день приема (получения по почте) передаются начальнику архивного отдела для резолюции. Резолюция проставляется на запросе и содержит:

срок исполнения (если он отличается от установленного для запросов, исполняемых на общих основаниях);

фамилию лица, ответственного за организацию исполнения запросов граждан;

подпись автора резолюции;

дату резолюции.

34. Лицо, ответственное за организацию исполнения запросов граждан в архивном отделе, определяет срочность запроса и осуществляет сортировку всех запросов по характеру дальнейшего исполнения:

запросы на исполнение;

непрофильные запросы;

запросы, требующие получения от заявителей дополнительных сведений. Вместе с этим определяется фамилия специалиста – исполнителя запроса.

35. Регистрация запросов осуществляется в  электронной базе данных должностным лицом, ответственным за регистрацию запросов. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер.

36. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение архивным отделом запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами.

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

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

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается начальником архивного отдела и направляется заявителю почтовым отправлением.

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

38. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) муниципальный служащий архивного отдела, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя в  электронной базе данных и передает его муниципальному служащему архивного отдела, ответственному за работу с документами.
39. Уполномоченный специалист архивного отдела, ответственный за исполнение запросов, осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учетом собственных профессиональных навыков и имеющегося в муниципальном архиве научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

степень полноты информации, содержащейся в запросе, необходимой для его исполнения;

местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

принадлежность запрашиваемых сведений к фондам муниципального архива (определение профильных и непрофильных запросов);

место нахождения, адрес конкретной организации, куда следует направить непрофильный запрос по принадлежности на исполнение.

3.2. Подготовка запрашиваемой информации либо 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги

40. Зарегистрированный запрос поступает на исполнение специалисту – исполнителю запроса. Исполнение запроса осуществляется по научно-справочному аппарату и документам, находящимся на хранении в муниципальном архиве.

41. Подготовленный проект архивной справки, архивной выписки поступает на проверку начальнику архивного отдела и в случае обнаружения ошибок возвращается на доработку исполнителю. Доработанная архивная справка, архивная выписка подписывается исполнителем и направляется на подпись начальнику архивного отдела.

Подготовленные архивные копии и архивные выписки заверяются в соответствии с требованиями нормативов.

42. Если в фондах муниципального архива отсутствуют документы и сведения по теме запроса, но известно местонахождение документов, производится пересылка запроса. В этом случае должностное лицо, ответственное за регистрацию запросов, готовит сопроводительное письмо к запросу и уведомление заявителю об отсутствии документов в муниципальном архиве и пересылке запроса на исполнение в другую организацию. С запроса снимается копия, которая остается в архивном отделе, а оригинал запроса вместе с сопроводительным письмом пересылается в организацию, где хранятся документы. Заявителю посылается уведомление о пересылке запроса.

Если в запросе отсутствуют необходимые для поиска сведения, заявителю направляется письмо с просьбой уточнить необходимые для выполнения запроса данные.

3.3. Выдача (направление) запрашиваемой информации либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

43. Архивная справка, архивная выписка или архивная копия, в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица, выдается ему под подпись при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего его личность; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки, архивной выписки или архивной копии расписывается на втором экземпляре документа, остающегося на хранении в архивном отделе, указывая дату ее получения.

В остальных случаях архивная справка, архивная выписка или архивная копия высылается заявителю письмом по почте.
IV. Контроль за исполнением административного регламента

44. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется начальником архивного отдела в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими архивного отдела административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

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

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

46. Решения начальник архивного отдела могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела, 

а также его должностных лиц, муниципальных служащих

47. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»;

 7) отказ архивного отдела, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

48. Жалобы, указанные в пункте 47 настоящего административного регламента, подаются в администрацию муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»:

1) на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих архивного отдела – начальнику архивного отдела;

2) на решения и действия (бездействие) начальника архивного отдела – главе муниципального образования «Каргопольский муниципальный район.

49. Жалобы, указанные в пункте 47 настоящего административного регламента, по выбору заявителя: 

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через официальный сайт администрации МО «Каргопольский муниципальный район»;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

50. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование архивного отдела, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) архивного отдела, должностного лица, муниципального служащего архивного отдела;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) архивного отдела, должностного лица, муниципального служащего архивного отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

51. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 48 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

52. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

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

53. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 47 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

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

54. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных архивным отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

55. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 54 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок и

 копий архивных документов из

 муниципального архива»

ЗАЯВЛЕНИЕ

для исполнения запроса социально-правового характера

по документам архива

	Фамилия, имя, отчество (печатными буквами) 

и все их изменения:
	

	Дата (число, месяц, год) рождения:
	

	Адрес (по месту проживания):
	

	Контактный телефон:
	

	О чем запрашивается справка (подчеркнуть)
	О трудовом стаже, дате приема, дате увольнения, о выборке по заработной плате, о подтверждении курсов, подтвердить приказ (о командировке, в отпуске по уходу за детьми).

	Название места работы, специальность
	Начало работы
	Конец работы
	Указать какие годы запрашиваются

	
	
	
	

	Для женщин: дата рождения детей (дата, месяц, год, рождения ребенка)
	
	
	


Срок исполнения запроса до «___»____________20___года 
«______» ________________ 20___ года                                               _____________________                 
                                                                                                           (подпись)
Приложение № 2

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок и

 копий архивных документов из

 муниципального архива»
 ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ

для исполнения запроса социально-правового характера 

по документам архива 

	Фамилия, имя, отчество (печатными буквами) 

и все их изменения:
	ИВАНОВА  МАРИЯ ПАВЛОВНА

(ПЕТРОВА)

	Дата (число, месяц, год) рождения:
	20.01.1950 г.

	Адрес (по месту проживания):
	д. Кречетово, ул. Молодежная, д. 10, кв. 2

	Контактный телефон:
	2-22-22

	О чем запрашивается справка (подчеркнуть)
	О трудовом стаже, дате приема, дате увольнения, о выборке по заработной плате, о подтверждении курсов, подтвердить приказ (о командировке, в отпуске по уходу за детьми).

	Название места работы, специальность
	Начало работы
	Конец работы
	Указать какие годы запрашиваются

	Совхоз «Кречетовский», телятница

(утеряна трудовая книжка)
	
	
	1972-1986

	Для женщин: дата рождения детей (дата, месяц, год, рождения ребенка)

05.10.1973
	
	
	


Срок исполнения запроса до «___»____________20___года 

«01» июля 2012 года                                                                                                     Иванова                                                               
Приложение № 3

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок и

 копий архивных документов из

 муниципального архива»

СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

















Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги








Проставление резолюции и сортировка запросов








Тематические запросы                   





Социально-правовые запросы





Подготовка запрашиваемой информации либо мотивированного отказа в предоставлении  мун.усл.








Исполнение запросов при отсутствии документов в архиве





Исполнение запросов при наличии документов в архиве





Если местонахождение документов не известно





Если местонахождение документов  известно





Проверка исполненного запроса





Пересылка запроса в организацию, хранящую нужную документацию





Уведомление заявителя





Уведомление заявителя





Подписание архивной справки, выписки, копии руководителем архива





Выдача  запрашиваемой информации (отправка по почте) заявителю








