                                       ПРЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

                                                     "ПРИОЗЕРНОЕ"

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   « ______»   _________ 2012 года                                          № _______

д. Шелоховская 

                      Об утверждении административного регламента 

                             предоставления муниципальной услуги 
                              «Выдача архивных справок, выписок, 
                 копий архивных документов, копий правовых актов»
В соответствии с федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании постановления главы муниципального образования «Приозерное» от 26.12.2011 № 53 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования «Приозерное»
                                           постановляю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов».
2. Контроль  за исполнением настоящего  постановления оставляю за собой.
	Глава муниципального образования              

  «Приозерное»                                                                                 Н.М.Мозолин                                       


Утвержден:
постановлением главы
муниципального образования 

«Приозерное»                                                                                                 

  



от «_____» ___________ 2012 года № _____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных действий органа предоставляющего услугу.

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

1) прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) анализ тематики поступивших запросов;
3) поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

4) оформление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов;

5) выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов.
3. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Муниципальная услуга предоставляется гражданам (физическим лицам), организациям (юридическим лицам), обращающимся на законных основаниях в администрацию муниципального образования «Приозерное» (далее - заявители).
5. Заявителями, имеющими право на взаимодействие с  администрацией при предоставлении муниципальной услуги, являются заявители, обратившиеся лично и (или) направившие индивидуальные и коллективные запросы. 
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 и Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- в помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (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: 164124 Каргопольский район , Архангельской области, 
д. Шелоховская, ул. Советская, д. 3
- режим работы: понедельник – четверг  с 8 час. 30 мин. до  17 часов, пятница с 8.30 до 14.30, перерыв на обед с 13 часов до 14 часов, выходной – суббота, воскресенье. 

- телефон для справок: (81841)  5-11-67
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу. 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 органе, предоставляющем муниципальную услугу, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления".

8. На официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

- контактные данные органа, предоставляющего муниципальную услугу, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

- график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

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

- 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 года № 408-пп.
10. В помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах), размещается следующая информация:

- график работы органа с заявителями;

- фамилия, имя, отчество муниципальных служащих, исполняющих муниципальную услугу ;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.
II Стандарт предоставления муниципальной услуги

11. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов».
12. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Приозерное».
13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

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

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

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

- Законом Архангельской области от 09.12.2005 № 135-8-ФЗ «Об архивном деле в Архангельской области»;
-Уставом муниципального образования «Приозерное».
2.1.  Перечень документов необходимых, для предоставления 

муниципальной услуги

14. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя Приложение № 2 к настоящему административному регламенту.

15. В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения: 
- сведения о заявителе, в том числе: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица или наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса;

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса). В запросе о стаже работы, зарплате дополнительно указываются: название, ведомственная подчиненность организации, время работы, какую должность занимали, личную подпись и дату.

16. Для исполнения запроса могут быть запрошены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (номера и даты организационно - распорядительных документов, копии листов трудовой книжки).

В случае необходимости заявитель прилагает к запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.

2.2. Основания для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги
17. Критерии принятия решения об отказе в исполнении запроса:

- если в запросе не указана фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
18. Запрос, составленный в письменной форме, подлежит регистрации в течение трех рабочих дней  с момента   поступления  в администрацию муниципального образования «Приозерное». Запрос, составленный в устной форме, подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления. 

19. Запросы заявителей, поступившие в  администрацию, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях специалист администрации вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

20. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в администрации   документов, в течение 7 рабочих дней со дня регистрации направляется в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.
2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги
21. Основаниями для приостановления рассмотрения запроса могут быть:
 - недостаточная информация от заявителя;
-  недостающие документы.
 В этом случае лицо, ответственное за исполнение запроса, направляет за подписью  главы   муниципального образования просьбу о предоставлении требуемой информации. Решение о приостановлении рассмотрения запроса принимается главой муниципального образования  в течение 7 рабочих дней с момента его регистрации до момента получения дополнительных сведений, если это требуется для исполнения запроса.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя за
предоставление муниципальной услуги
22. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

23. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов;

- уведомление о переадресации запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Требования к местам предоставления

 муниципальной услуги

24. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

25. Рабочие места муниципальных служащих, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой.

26. Муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет.

27. Места для проведения личного приёма граждан оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

28. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы муниципальных служащих и должностных лиц. Места ожидания должны быть оборудованы "посадочными местами" (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).
2.8. Показатели доступности и качества
предоставления муниципальной услуги

29. 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 органом, предоставляющим муниципальную услугу, в электронной форме через  Архангельский региональный портал   государственных и муниципальных услуг (функций):

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

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

- обеспечение заявителям возможности осуществлять мониторинг хода движения дела заявителя;

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.
30. 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решений органа, предоставляющего муниципальную  услугу.
III. Административные процедуры

3.1. Прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении

 муниципальной услуги

31. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами.

В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
32. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается главой муниципального образования, и направляется заявителю почтовым отправлением.

33. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя в журнале входящей корреспонденции и передает его муниципальному служащему органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственному за работу с документами.
3.2. Анализ тематики поступивших запросов

34. Муниципальный служащий органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляет анализ тематики поступивших запросов заявителей с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющихся документов.
35. Результатом предоставления административной процедуры является:
- продолжение работы с запросом в соответствии с настоящим регламентом;

- направление запроса по месту назначения, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 7 рабочих дней с момента регистрации;

- приостановление исполнения запроса в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью предоставления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, дополнительных сведений с уведомлением об этом заявителя в течение 7 рабочих дней с момента регистрации;

- отказ в исполнении запроса.
3.3. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов

36. Муниципальный служащий органа, предоставляющего муниципальную услугу, при поступлении запроса:

- при помощи имеющихся документов необходимых для исполнения запросов;

- в соответствии с необходимыми  для исполнения запросов дела ;
- по окончании исполнения запроса все полученные дела сдаются в архив.
3.4. Оформление архивных справок, выписок и копий архивных документов, копий правовых актов
37. Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка».

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

39. 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»).

40. Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку.

41. 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»).

42. 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 номера дел и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки. 

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью администрации. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются. Архивная справка подписывается главой, заверяется печатью администрации, на ней проставляется номер, дата составления и исполнитель документа.

43. 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 примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются номер  дела и номера листов единицы хранения архивного документа.

Достоверность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью главы и печатью администрации.
Архивная копия заверяется печатью администрации и подписью главы. Все листы архивной копии скрепляются. 

При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ.  В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку. При необходимости ответ заверяется печатью. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

44. Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия. Срок оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.

3.5. Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов
45. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей или выдаются лично в руки заявителям под роспись. Ответы на запросы заявителей, поступившие по почте,  направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

46. Результатом административного действия является роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения.
IV. Контроль за исполнением административного регламента
47. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой муниципального образования  в следующих формах:
- текущее наблюдение за выполнением муниципальным служащим  предоставляющего муниципальную услугу, административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

48. Обязанности муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)

49. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

- необоснованный отказ муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя;

- необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или выдаче ее результата;

- наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги;

- нарушение прав или законных интересов заявителя, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

50. Жалобы (претензии), указанные в пункте 48 настоящего административного регламента, подаются на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу – главе муниципального образования.
51. Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, или фамилии, имени и отчества должностного лица, или должности должностного лица, которому адресована жалоба (претензия);

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес (или адрес электронной почты) гражданина, подающего жалобу (претензию), либо наименование и место нахождения (а также при наличии адрес электронной почты) юридического лица, подающего жалобу (претензию);

3) суть жалобы (претензии), в том числе причины несогласия с обжалуемым решением или действием (бездействием), и обстоятельства, на которых заявитель основывает свои требования;

4) личную подпись гражданина, подающего жалобу (претензию), либо личную подпись руководителя юридического лица, подающего жалобу (претензию) (в отношении жалоб (претензий) в письменной форме);

5) дату подачи жалобы (претензии).

52. Поступившая жалоба (претензия) заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб (претензий) осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 49 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу (претензию) муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

53. При рассмотрении жалобы (претензии) должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу (претензию);

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

3) при необходимости назначает проверку в порядке, предусмотренном разделом IV настоящего административного регламента.

54. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не может превышать 30 дней со дня регистрации жалобы (претензии). В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы (претензии) может быть продлен, но не более чем на 30 дней. В этом случае в адрес заявителя направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его жалобы (претензии).

Если жалоба (претензия) 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 (претензии) вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу (претензию), о ее переадресации.

55. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы (претензии) и устранении нарушений прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) в случае признания жалобы (претензии) необоснованной;

3) об отказе в рассмотрении жалобы (претензии) по существу:

а) если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, подавших жалобу (претензию), а также почтовый адрес гражданина или место нахождения юридического лица, подавших жалобу (претензию);

б) если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

г) если в жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

Ответ на жалобу (претензию) или уведомление направляется почтовым отправлением заявителю, подавшему жалобу (претензию) в письменной форме, либо направляется в форме электронного документа заявителю, подавшему жалобу (претензию) в электронной форме.

Приложение № 2
к административному регламенту

 «Выдача архивных справок, выписок, 
копий архивных документов, 

копий правовых актов»

Кому____________________

_______________________

_______________________
____________________
От кого_________________

_______________________

_______________________
_______________________

Запрос

Прошу Вас предоставить сведения______________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Приложение: ксерокопии документов, относящихся к данному вопросу

1.___________________________________________________________

2.___________________________________________________________

3.___________________________________________________________

«_______»_____________20___года                                                        Подпись_________

Приложение № 1

к административному регламенту

 «Выдача архивных справок, выписок, 
копий архивных документов, 

копий правовых актов»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги






Обращение гражданина
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Электронной почтой





Факсом





Через официальный сайт администрации





Лично (устно, письменно)





Приём и регистрация 





Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов.
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