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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ИРКУТСКИЙ РАЙОН
БОЛЬШЕРЕЧЕНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
ГЛАВА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «20»июня 2012 г.





         №79-о
Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий по документам, хранящимся в администрации Большереченского муниципального образования» 

В соответствии с 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» администрация Большереченского муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий по документам, хранящимся в администрации Большереченского муниципального образования».

2. Разместить (опубликовать) настоящее постановление на официальном сайте администрации Большереченского муниципального образования.

3.  Постановление вступает в силу с момента его опубликования. 

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Большереченского 

муниципального образования 




Ю.Р. Витер 

Приложение к постановлению администрации

Большереченского муниципального образования 

                                                                               от 20 июня 2012 г. №  79-о
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок и архивных копий по документам, хранящимся в администрации Большереченского муниципального образования
РАЗДЕЛ 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок и архивных копий по документам, хранящимся в администрации Большереченского муниципального образования  (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления архивной информации физическим и юридическим лицам. 
Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, а также лица, имеющие право в соответствии                                с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).

3. Место нахождения администрации Большереченского муниципального образования, почтовый адрес: Местонахождение: 664518, г. Иркутск, ул. Ломоносова, 26.

Контактные телефоны (телефоны для справок): 8(3952) 695-135, 695-308

Адрес электронной  почты:  bolshaja_rechka@mail.ru
График приема заявителей:

с понедельника по пятницу с 9-00 ч. до 18-00 ч., обед с 13-00 ч. до 14-00 ч., выходные дни: суббота, воскресенье. 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах размещаются: 

на сайте: администрации Большереченского муниципального образования: www.bolrechka.ru
6. Информирование заявителей о порядке и о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами администрации Большереченского муниципального образования во время личного приема, по телефону, по электронной почте, письменно.

7. При общении с заявителями (лично или по телефону) уполномоченные должностные лица администрации Большереченского муниципального образования должны проявлять корректность и внимательность в отношении заявителей. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 
Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность и четкость в изложении предоставляемой информации, полнота информирования.

8. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по запросам заявителей, в том числе направленных по электронной почте, ответ на запрос направляется заявителю почтой в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации запроса.

9. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, на которых размещается информация о графике приема заявителей; номера кабинетов, где осуществляется  прием  заявителей; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием заявителей; адрес официального сайта Администрации  Большереченского муниципального образования; номера справочных телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты.
РАЗДЕЛ 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

10. Наименование муниципальной услуги: архивных справок, архивных выписок и архивных копий по документам, хранящимся в администрации Большереченского муниципального образования.

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Большереченского муниципального образования.
12. Администрация Большереченского муниципального образования  не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
13. Результатом предоставления муниципальной услуги является: архивная справка; архивная выписка; архивная копия; письмо об отсутствии запрашиваемой архивной информации; письмо о направлении запроса на исполнение по компетенции в другие органы, архивы или организации.

14. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя, полученный в письменном виде или по электронной почте.
15. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 календарных дней со дня регистрации запроса.
16. Предоставление муниципальной услуги по запросам о выдаче архивных копий, имеющим точные сведения о номерах и датах архивных документов, осуществляется в течение 10 календарных дней с момента регистрации запроса.

17. Предоставление муниципальной услуги по запросам, в которых заявитель не указал сведения или указал недостоверные сведения, необходимые для поиска архивной информации, приостанавливается до получения точных и полных сведений от заявителя.

Администрация Большереченского муниципального образования в течение 7 календарных дней со дня регистрации запроса запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями. 

При получении от заявителя необходимых для поиска архивной информации точных и дополнительных сведений, срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации полученных сведений.
В случае не предоставления уточнений и дополнений запроса администрацией Большереченского муниципального образования заявителю не позднее 30 календарных дней со дня регистрации письма об уточнении и дополнении запроса направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
19. Муниципальная услуга по запросам, не относящимся к составу архивных документов, хранящимся в администрации Большереченского муниципального образования, не предоставляется.

В этом случае администрация Большереченского муниципального образования направляет запрос по компетенции в соответствующий орган, архив или организацию в течение 5 дней со дня регистрации запроса с уведомлением об этом заявителей в письменной форме.

20. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу по доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

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

1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с учетом поправок от 30.12.2008);

2) Законом Российской Федерации от 12.12.1993 № 5485-1                                «О государственной тайне» (в редакции от 19.07.2011);

3) Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле                     в Российской Федерации» (в редакции от 27.07.2010);

4) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в редакции                      от 27.07.2010);
5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (в редакции                          от 21.07.2011);

6) Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334                  «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (в редакции                        от 01.09.2000);

7) Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188                       «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»                          (в редакции 23.09.2005);

8) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (в редакции от 16.02.2009);
22. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:
1) запрос;

2) копию доверенности (для лиц, действующих по доверенности);
3) при личном приеме – документ, удостоверяющий личность.

23. Администрация Большереченского муниципального образования не вправе требовать от заявителей предоставления документов и информации или осуществления действия, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.
24. В запросе (заявлении) заявителя должны быть указаны:

1) наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество заявителя;

2) почтовый адрес, электронный адрес (при наличии), номер телефона;

3) интересующая заявителя архивная информация по определенной проблеме, теме, событию, факту и хронологические рамки запрашиваемой информации;

4) цель запроса;

5) способ получения архивной информации;

6) дата;

7) подпись.
25. Заявители, обратившиеся с запросами от имени третьих лиц, а также для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляют документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации (копию доверенности лица, от имени которого составлен запрос, оформленную  в установленном порядке); степень родства; вступление в наследство, при запросе информации на умершего.
26. Заявители, обратившиеся с запросами о подтверждении права отдельного лица на объекты недвижимости, о переходе прав на объекты недвижимости, о правоустанавливающих документах в отношении объектов недвижимости дополнительно предъявляют документы о пользовании объектами недвижимости (членская книжка садовода, разрешение на строительство объекта, ордер на квартиру, договор дарения, завещания, купли-продажи и т.д.) либо документы, подтверждающие вступление в наследство. 

27. Заявители, обратившиеся с запросами по вопросам опеки и попечительства, дополнительно предъявляют документы, подтверждающие родство или иную юридическую связь с объектом поиска информации.
28. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) отсутствие правоустанавливающих документов собственника;

2) предоставление запроса, не содержащего наименование юридического лица (для физического лица – фамилии), почтового адреса заявителя;

3) не предоставление заявителем уточнений и дополнений запроса, без которых невозможен поиск запрашиваемой информации;

4) предоставление запроса, текст которого не поддается прочтению;
5) предоставление запроса, по которому ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. При этом заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть представлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;
6) запрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. При этом начальник Отдела по делам архивов вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в Отдел по делам архивов. О данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;
7) предоставление запроса, содержащего ненормативную лексику и оскорбительные высказывания угрозы жизни и здоровью должностного лица, а также членов его семьи.
29. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

30. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги и получением результата предоставления муниципальной услуги – не более 20 минут. 
31. Регистрация запроса заявителя осуществляется в день его поступления в специальном журнале.

32. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и быть оборудовано вывесками с указанием номера кабинета, наименования органа, оказывающего муниципальную услугу, фамилии, имени, отчества, должности лица, осуществляющего прием заявителей, обеспечено телефонной связью и необходимой организационной техникой.

33. Для ожидания приема и заполнения запросов заявителям отводятся места, обеспеченные стульями, столом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями.
34. Места для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику приема и работы, образцы запросов, заполняемые заявителями.
35. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) доля запросов, исполненных в установленные законодательством сроки, к общему количеству поступивших запросов;
2) доля обоснованных жалоб на качество оказываемых услуг к общему количеству обратившихся заявителей.
РАЗДЕЛ 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЯ), 
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 

39. Последовательность административных процедур (действий) приведена в Блок-схеме предоставления муниципальной услуги                        (приложение № 1).

40. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и консультации заявителей;

2) прием (получение) запросов от заявителей;
3) регистрация запросов заявителей;

4) анализ тематики запросов заявителей о возможности исполнения запроса;

5) направление запросов по результатам рассмотрения их тематики в архивы, органы или организации по компетентности с уведомлением заявителя о направлении запроса по принадлежности;
6) поиск архивной информации, необходимой для исполнения запроса;

7) предоставление справочной информации о ходе рассмотрения запроса;

8) подготовка и оформление копий архивных документов, архивных справок, архивных выписок или письменных ответов;
9) выдача или отправка заявителям копий архивных документов, архивных справок, архивных выписок или письменных ответов.

41. Прием заявителей осуществляется уполномоченным должностным лицом администрации Большереченского муниципального образования (далее должностным лицом) в порядке очереди без предварительной записи.

Во время личного приема должностным лицом проводится консультация заявителя о месте хранения архивных документов.
В обязанности должностного лица при проведении приема и консультаций входит:


1) выслушать заявителя и при необходимости уточнить поставленные вопросы;

2) представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции.


В случае отсутствия в администрации Большереченского муниципального образования запрашиваемой архивной информации предоставить заявителю в устной форме информацию о возможном ее местонахождении с указанием наименования соответствующего архива, органа или организации и адреса;


3) в случае отсутствия письменного запроса предложить заявителю во время личного приема заполнить бланк запроса (заявления) (приложение № 2);
41. Запросы заявителей доставляются в администрацию Большереченского муниципального образования непосредственно заявителями или их представителями, поступают по почте, факсу, электронной почте.
42. Регистрация запроса заявителя является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.
Запрос заявителя регистрируется должностным лицом в день его поступления в специальном журнале.

При регистрации на запросе ставится регистрационный штамп с указанием наименования администрации Большереченского муниципального образования, даты регистрации и регистрационного номера документа.

43. При поступлении в администрацию Большереченского муниципального образования запроса по электронной почте запрос распечатывается, регистрируется и дальнейшая работа с ним ведется в установленном настоящим Регламентом порядке.
44. Глава Большереченского муниципального образования не позднее 2-х дней со дня регистрации запроса обеспечивает его оперативное рассмотрение и доведение поручения до исполнителя.
45. Должностное лицо проводит анализ тематики поступивших запросов для определения возможности исполнения запроса. При этом определяется:
1) правомочность получения заявителем запрашиваемой архивной информации;
2) степень полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведения поисковой работы;

3) местонахождение архивной информации, необходимой для исполнения запроса;
4) адреса конкретных органов, архивов или организаций, куда по компетентности следует направить на исполнение запрос заявителя.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры – 2 календарных дня.

46. В случае отсутствия в запросе достаточных данных для поиска запрашиваемой архивной информации в администрации Большереченского муниципального образования или нечетко, неправильно сформулированного запроса должностное лицо не позднее 7 календарных дней со дня регистрации запроса подготавливает, подписывает у главы Большереченского муниципального образования и направляет письмо заявителю об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
47. В случае отсутствия запрашиваемой архивной информации в администрации Большереченского муниципального образования должностное лицо не позднее 5 календарных дней со дня регистрации запроса подготавливает письмо, подписывает его у главы Большереченского муниципального образования и направляет запрос по компетенции в органы, архивы или организации при наличии у них архивной информации, необходимой для исполнения запроса.
Одновременно должностное лицо подготавливает уведомление заявителю о направлении его запроса по компетенции в органы, архивы или организации, подписывает его у главы Большереченского муниципального образования и направляет заявителю.

48. В случае необходимости администрация Большереченского муниципального образования может запрашивать у архивов и организаций-исполнителей запросов копии ответов о результатах рассмотрения запросов заявителей.

49. Справочная информация о ходе рассмотрения запроса предоставляется заявителю по следующим вопросам:
1) о получении запроса, дате и регистрационном номере запроса;
2) о сроках исполнения запроса;

3) о предварительных результатах анализа тематики запроса (наличие или отсутствие запрашиваемой архивной информации в администрации Большереченского муниципального образования
4) о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

50. Результатом поиска запрашиваемой архивной информации является подготовка и оформление архивной копии документа, архивной справки, архивной выписки или письма об отсутствии запрашиваемой архивной информации.
51. Архивная копия документа изготавливается путем копирования оригинала архивного документа с использованием специальных средств множительной техники и оформляется в соответствии с установленными законодательством Российской Федерации правилами и предоставляется на заверение главе Большереченского муниципального образования.

Количество архивных копий документов определяется исходя из цели и характера запроса в каждом отдельно взятом случае.

Если архивная копия документа состоит из одного листа, то на оборотной стороне архивной копии проставляется штамп с указанием слова «КОПИЯ ВЕРНА», наименования должности, подписи, инициалов и фамилии главы Большереченского муниципального образования, даты.
Если архивная копия документа состоит из двух и более листов, то все листы архивной копии документа прошиваются и скрепляются. На месте скрепления листов указывается количество прошитых листов, наименование должности, инициалы, фамилия и подпись должностного лица, подготовившего копию архивного документа, слово «КОПИЯ ВЕРНА», наименование должности, подпись, фамилия и инициалы главы Большереченского муниципального образования, дата заверения.

Архивная копия документа заверяется круглой печатью администрации Большереченского муниципального образования.

Одновременно с архивной копией предоставляется на подпись главы Большереченского муниципального образования сопроводительное письмо о предоставлении запрашиваемой архивной копии.

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

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

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

Архивная справка предоставляется на подпись главе Большереченского муниципального образования.

Если архивная справка состоит из двух и более листов, то все листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены. На месте скрепления листов указывается количество прошитых листов, наименование должности, инициалы, фамилия и подпись должностного лица, подготовившего архивную справку, слово «ВЕРНО», наименование должности, подпись, фамилия и инициалы главы Большереченского муниципального образования, дата заверения.

При необходимости к архивной справке прилагаются архивные копии документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

Архивные справки заверяются печатью Администрация Большереченского муниципального образования с изображением герба Российской Федерации».

53. 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 архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа, использовавшегося для составления архивной выписки. 

Архивная выписка представляется на подпись главе Большереченского муниципального образования.

Если архивная выписка состоит из двух и более листов, то все листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены. На месте скрепления листов указывается количество прошитых листов, наименование должности, инициалы, фамилия и подпись должностного лица, подготовившего архивную выписку, слово «ВЕРНО», наименование должности, подпись, фамилия и инициалы главы Большереченского муниципального образования, дата заверения.

Архивные выписки заверяются печатью администрации Большереченского муниципального образования с изображением герба Российской Федерации.

54. При отсутствии в администрации Большереченского муниципального образования архивной информации должностное лицо представляет на подпись главе Большереченского муниципального образования не позднее 30 календарных дней со дня регистрации запроса письмо об отсутствии запрашиваемой архивной информации с рекомендациями о дальнейших путях ее поиска при наличии в администрации Большереченского муниципального образования сведений о возможном ее местонахождении.
55. Архивные копии с сопроводительным письмом, архивные справки, архивные выписки или письмо об отсутствии запрашиваемой архивной информации не позднее 30 календарных дней со дня регистрации запроса выдаются непосредственно заявителям или направляются по почте на указанный в запросе адрес.

Получение результатов муниципальной услуги непосредственно заявителями осуществляется во время приема заявителей под роспись в специальном журнале и при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а для доверенных лиц – при предъявлении доверенности.

РАЗДЕЛ 4

ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
56. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, действиями по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой Большереченского муниципального образования.
57. Обязательному контролю исполнения подлежат все зарегистрированные запросы.

58. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
59. Проверки могут быть периодическими, не реже 1 раза в год, и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению заявителя.

60. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
61. За систематическое или грубое нарушение положений Регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу исполнения запросов должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

62. Персональная ответственность должностных лиц, в том числе за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом, закрепляется в их должностных инструкциях.

РАЗДЕЛ 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

63. Заявитель имеет право обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принимаемое) в ходе предоставления муниципальной услуги письменно к главе Большереченского муниципального образования.

64. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, изложение сути жалобы, личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
65. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

66. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица  по запросу заявителя, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

67. Глава Большереченского муниципального образования обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы.

68. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие), осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава Большереченского муниципального образования признает действия (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги правомерными или неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений, принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

69. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 30  дней со дня ее регистрации.
70. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрен предмет обжалования, приняты необходимые меры и дан письменный ответ о результатах ее рассмотрения.

71. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
72. Ответ на жалобу не дается:

1) в случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
2) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Глава Большереченского муниципального образования вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;
3) при получении жалобы, текст которой не поддается прочтению;

4) в случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава Большереченского муниципального образования вправе принять решение о безосновательности жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые запросы и жалобы направлялись в администрацию Большереченского муниципального образования, о чем уведомляется заявитель.
Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий по документам, хранящимся в администрации Большереченского муниципального образования»
БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги



Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий по документам, хранящимся в администрации Большереченского муниципального образования»
ФОРМА ЗАПРОСА (ЗАЯВЛЕНИЯ)
	Главе Большереченского муниципального образования 

	______________________________________

(Ф.И.О.)
_________________________________________

	(адрес)

	______________________________________ 

 ______________________________________

	(номер телефон)


	__________________________________________

	(e-mail)


ЗАЯВЛЕНИЕ
___________________________________________________________________

(вид, дата и номер запрашиваемого документа)

___________________________________________________________________ 

(описание запрашиваемой информации и ее хронологические рамки)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

 (цель получения)
Документ прошу выдать на руки (выслать по почте) – нужное подчеркнуть
	________________
	____________________
	____________________

	(дата)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


Письменный запрос заявителю об уточнении и дополнении запроса необходимыми сведениями





Выдача или отправка почтой связью заявителю архивной справки, архивной выписки или архивной копии документа








Уведомление заявителю о направлении запроса на исполнение в органы, архивы или организации по компетенции





              Прием и консультация заявителя








Исполнение запроса по имеющимся на хранении  архивным документам





Направление запроса на исполнение 


в орган, архив или организацию по компетенции





                    Анализ тематики запроса о возможности исполнения запроса





нет





Передача запроса на исполнение специалисту Отдела по делам архивов





Рассмотрение запроса начальником Отдела по делам архивов





                  Регистрация запроса заявителя








         Прием (получение) запроса от заявителя








Начало предоставления муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги завершено





да





Письменный ответ 


об отсутствии запрашиваемой архивной информации 





Подготовка и оформления архивной справки, 


архивной выписки или архивной копии документа 


с сопроводительным письмом








