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РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОЗОРЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  01 июля 2013г.   № 192

  пос. Красная Заря

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» 

	


 В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  администрация Краснозоренского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов (прилагается).

2. Считать утратившим силу постановление администрации Краснозоренского  района от 29 сентября 2011 года №  247 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача  архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»

3. Настоящее постановление  подлежит опубликованию и вступает в силу со дня его официального опубликования

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на   Т. В. Щиголеву

Первый  заместитель главы администрации
                       Т. В. Щиголева
                 

Приложение  к постановлению  администрации                                                                                  Краснозоренского района

                                                                             от 01.07.2013г   № 192                                         
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий документов» определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

1.2 Круг заявителей:

В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают:

- граждане Российской Федерации;

- граждане иностранных государств;

- лица без гражданства;

- организации.

Заявителями могут также быть физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от имени заявителей, перечисленных в настоящем пункте.

1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.  Информация о местах нахождения и графике работы организации, предоставляющей муниципальную услугу.

Место нахождения архивного отдела и его почтовый адрес:

303650, Орловская область, Краснозоренский район, п. Красная Заря, ул. Ленина, дом 1.

Режим работы: понедельник – пятница  с 9.00 до 17.00 часов.  Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов.

Приёмные дни: среда, пятница –  с 9.00 до 13.00 часов и с 14.00 до 17.00 часов.
Выходные дни – суббота и воскресенье.
Нерабочие, праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым  кодексом Российской Федерации
1.3.2.  Справочные телефоны и адрес электронной почты организации, предоставляющей муниципальную услугу.

Телефон архивного отдела   -  8(486 63) 2-14-04, факс 8(486 63)2-15-48
Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения архивного отдела  или по электронной почте: krasnozr@adm.orel.ru, а также получить устную информацию, позвонив по телефону 8(486 63) 2-14-04

Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте Краснозоренского  района в сети Интернет: http://www.krzarya.ru, а также в федеральной информационной сиситеме «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www.

gosuslugi.ru, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской  области: http://www.orel-region.ru,   а также на информационном стенде в архивном отделе администрации Краснозоренского района.        
1.4. При предоставлении муниципальной услуги предоставляется следующая информация:

При консультировании заявителей по электронной почте, 
а также по телефону, или во время приема граждан, или в ответе 
на письменный запрос специалист архивного отдела  обязан предоставить исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.   Граждане, обратившиеся в архивный отдел с целью получения информации о муниципальной услуге, в обязательном порядке информируются специалистом, осуществляющим прием и консультирование: 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о требованиях к предоставляемым документам, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по каждой административной процедуре;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также производится информирование по иным вопросам, отраженным в настоящем административном регламенте;

- о времени приема и выдачи документов;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых  в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время консультирования по телефону не должно превышать 10 минут.

Почтовой связью ответ направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса. По электронной почте ответ направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса.

При личном обращении заявителей по вопросам предоставления муниципальной  услуги или с целью получения ответов на запросы (архивных справок, выписок, копий) прием осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы архивного отдела,  без предварительной записи в порядке очередности.

Время ожидания заявителя в очереди на консультацию к специалисту архивного отдела, ответственному за предоставление государственной услуги, или с целью получения ответа на запрос не должно превышать 20 минут. Время консультирования посредством индивидуального устного информирования не должно превышать 10 минут.

В фойе перед входом в архив расположены места для ожидания заявителями приема, на информационном стенде размещена справочная информация (о режиме работы, перечень необходимых документов, предъявляемых при подаче запроса и /или получении ответа).

Бланки запросов и образцы их заполнения размещаются:

- в электронном виде на официальном сайте Краснозоренского  района в разделе «архивный отдел», 

- на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской  области;

- на бумажных носителях на информационном стенде в помещении администрации Краснозоренского района.
Оперативная информация об изменении порядка предоставления муниципальной услуги предоставляется по телефонам архивного отдела и размещается:
- в федеральной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;
- на официальном сайте Краснозоренского  района в разделе «архивный отдел»;

- на информационном стенде в помещении администрации Краснозоренского района.
Специалист, оказывающий услугу,  обязан  информировать  заявителя о том, что подписав запрос на предоставление муниципальной услуги, заявитель тем самым даёт  согласие на обработку своих персональных данных.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов».
2.2. Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу.

2. 2. 1.Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел администрации Краснозоренского  района. Ответственным исполнителем  муниципальной услуги является начальник архивного отдела.
Для предоставления муниципальной услуги от заявителей не требуется осуществление действий, в том числе согласований, связанных с обращением  в иные государственные органы, органы местного самоуправления или организации. 

В случае отсутствия на хранении в архиве необходимых заявителю документов, в ответе заявителю могут быть даны рекомендации 
по дальнейшему их поиску, возможно, с адресами конкретных государственных органов власти и органов местного самоуправления, других архивов или организаций, куда заявителю следует обратиться.

В случаях, когда заявителем запрашивается информация о третьих лицах без предъявления доверенности, оформленной в установленном порядке, заявителю рекомендуется обратиться к нотариусу по месту жительства для получения доверенности, после чего предоставление муниципальной услуги осуществляется в установленном порядке. 

2.2.2.При предоставлении муниципальной услуги органам, представляющим муниципальную услугу запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги связанных с обращением в иные  государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача:

- архивной справки;

- архивной выписки;

- архивной копии;

- справки о документально подтверждённом факте утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения;

- письма в адрес заявителя с объяснением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги либо об отсутствии запрашиваемых сведений.

Результатом предоставления  муниципальной  услуги являются:

- уведомление заявителя по электронной почте о приеме запроса;

- подготовленные по запросам и направленные заявителям информационные ответы, договорные письма, архивные справки, выписки, копии, перечни документов с аннотациями и ссылочными данными;

- информационный ответ - уведомление заявителя по электронной почте об отсутствии в архивном отделе  документов по интересующей заявителя теме (вопросу) с рекомендациями по их дальнейшему поиску;

- информационный ответ - уведомление заявителя по электронной почте  об отсутствии в архивных документах запрашиваемой информации;

- информационный ответ - уведомление заявителя по электронной почте  о необходимости предоставления дополнительной информации и/или копий документов (паспорта, трудовой книжки, доверенности), необходимых для исполнения социально-правовых и тематических (имущественного 
и биографического характера) запросов или получения информации о третьих лицах;

информационный ответ - уведомление заявителя по электронной почте 
об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием мотивированной причины.

По социально-правовым и тематическим (имущественного 
и биографического характера) запросам информационные ответы направляются заявителям по электронной почте; архивные справки, выписки, копии - по почтовому адресу заявителя или выдаются заявителю лично в архивном отделе
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации запроса в архивном отделе.

В исключительных случаях эти сроки могут быть   продлены с разрешения главы администрации района   с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Срок рассмотрения и направления, поступивших в архивный отдел запросов по принадлежности составляет 5 рабочих дней со дня их регистрации.
Отправка почтовой связью в адрес заявителя документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (далее – административный регламент), осуществляется в 30-дневный календарный срок с момента регистрации запроса.

 Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муни-
ципальной услуги, указанных в пункте 2.3 Административного регламента, в случае личного обращения заявителя за ответом, также не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации запроса.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 26 января 2009 года , № 4, ст. 445);

- Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 25 октября 2004 года, № 43, ст. 4169);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 8 мая 2006 года, № 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31 июля 2006 года, №  31, ч.1, ст. 3448);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 27.07.2006  №152 – ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» от 29 июля 2006 года);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ( «Российская газета» от 8 октября 2003 года)
- Закон Орловской области «Об архивном деле в Орловской области» от 06.07.1999 № 103 ОЗ «Об архивном деле в Орловской области»( в последней редакции 2006 года) (Собрание нормативных правовых актов Орловской области  2006г)
- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 14 мая 2007 года, № 20); 

- Устав муниципального образования Краснозоренского района Орловской области (сайт администрации Краснозоренского района  http://www.krzarya.ru / artikl 709
       - постановление администрации  Краснозоренского  района «О формировании архивного фонда Краснозоренского района, обеспечении его сохранности и использовании в современных условиях от 28.12.2009 №257 (http://www.krzarya.ru)
- постановление главы администрации  Краснозоренского  района от 22.05.2006 2 № 67 «Об утверждении Положения о муниципальном архиве».
(http://www.krzarya.ru)
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) письменный запрос на русском языке в адрес архивного отдела, в том числе переданный по электронной почте, или заявление, составленное заявителем лично (далее – запрос).

Юридические лица направляют запрос на русском языке, оформленный на официальном бланке организации и подписанный руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
 Бланк запроса юридического лица приведен в приложении  2 к административному регламенту.

Бланк запроса физического лица для получения архивной справки приведён в приложении 1 к административному регламенту.

В запросе указываются следующие сведения:

- наименование организации, в которую направляется письменный запрос;

- для граждан – фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя или лица, на которое запрашивается документ (с указанием смены фамилии);

- адрес заявителя (почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации запроса);

- данные удостоверения личности;

- номер контактного телефона заявителя или его доверенного лица;

- для какой цели требуется документ;

- дата составления запроса;

- для получения архивной информации:

- о стаже работы (службы), размере заработной платы – название, ведомственная подчинённость и адрес организации, время работы (службы), профессия, должность;

- об образовании – название и адрес учебного заведения, даты поступления и окончания учебного заведения;

- о награждении государственными и ведомственными наградами – название награды, дата награждения, решением какого органа произведено награждение, место работы (службы) в период награждения, название организации, представившей к награде, её ведомственная подчинённость;

- об усыновлении – год, место усыновления, фамилия, имя, отчество усыновителя;

- документ, удостоверяющий личность заявителя.

Запрос подписывается заявителем лично за исключением обращений по электронной почте, либо с использованием электронно-цифровой подписи.
Подписав запрос на предоставление муниципальной услуги, заявитель тем самым даёт  согласие на обработку своих персональных данных.

2) К запросу прилагается документ, удостоверяющий личность заявителя. 

Для граждан Российской Федерации документом, удостоверяющим личность, является паспорт гражданина Российской Федерации (в случае утраты паспорта может быть предъявлено временное удостоверение личности по форме № 2П), заграничный паспорт и  военный билет военнослужащего.

Для иностранных граждан документом, удостоверяющим личность, является паспорт иностранного гражданина, для лица без гражданства – документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, вид на жительство лица без гражданства, разрешение на временное проживание, для беженцев – удостоверение беженца. 

Граждане Российской Федерации могут представить универсальную электронную карту.
3) Для истребования архивной информации о третьих лицах, содержащей сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, до истечения срока 75 лет со дня создания указанных документов, дополнительно представляется нотариальное удостоверение письменного разрешения (доверенность) гражданина и документ, удостоверяющий личность заявителя.

4)  Необходимой и обязательной услугой при истребовании архивной информации о третьих лицах, предусмотренной пунктом 3  административного регламента, является нотариальное удостоверение подлинности подписи на письменном разрешении (доверенности) гражданина на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности.

 Необходимую и обязательную услугу оказывают нотариальные органы. Список нотариусов Орловской области, а также контактная информация размещена в сети Интернет, на официальном сайте Нотариальной палаты Орловской  области по адресу: http://www.oonp.ru

 HYPERLINK "http://www.oonp.ru" 
 Порядок предоставления документов заявителями: 
- почтовой связью запрос направляется заявителем в адрес архивного отдела;

- по электронной почте запрос направляется на электронный адрес  администрации Краснозоренского района;
- при обращении в архивный отдел запрос составляется заявителем в кабинете приёма посетителей и передаётся должностному  лицу, ответственному за предоставление муниципальной процедуры
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить (непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги).

Состав документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель  представляет  в виде копий к запросу в архивный отдел по электронной почте, не установлен.

 2.8. Запрещается требовать от заявителя:

От заявителя запрещается требовать представления документов 
и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением муниципальной услуги.

В связи с тем, что в предоставлении муниципальной  услуги участвует только архивный отдел, по документам, находящимся на хранении в архивном отделе, а также в случае проставления апостиля на архивных справках, выписках, копиях архивный отдел  взаимодействует с Управлением культуры и архивного дела Орловской области, областным архивом,  от заявителей не требуется представление документов и информации от других государственных органов, органов местного самоуправления Орловской области и иных организаций, кроме предусмотренных нормативными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель получает отказ   в случаях:

1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2) текст документов (заявление, документ, удостоверяющий полномочия представителя) написан неразборчиво, имеет сокращения в наименовании заявителя, указании места жительства (места нахождения), имеет подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные неисправности;

3) текст документов (заявление, документ, удостоверяющий полномочия представителя) исполнен карандашом или не поддается прочтению;
4) документы имеют серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.

Во всех других случаях при предоставлении муниципальной услуги архивный отдел обязан принять для рассмотрения документы заявителя, отказ в приёме документов не допускается.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается  по следующим основаниям:

1) наличие соответствующего заявления от заявителя;

2)предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

3) наличие соответствующих решений (актов) судов и правоохранительных органов;

4) наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

Архивный отдел уведомляет заявителя о приостановлении оказания муниципальной услуги и указывает срок для устранения причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.10.2 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

При подаче документов на личном приёме заявителю устно разъясняются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе исполнения запроса, переданного по электронной почте, являются:

- отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), почтового адреса заявителя;

- неподдающийся прочтению текст, в том числе текст на иностранном языке;

- отсутствие у заявителя полномочий на получение сведений о личной и семейной тайне третьих лиц, их частной жизни, а также сведений, создающих угрозу для их безопасности, если со дня создания архивных документов, содержащих такие сведения, не прошло 75 лет.

· установление факта многократного обращения гражданина (более 3 раз) по данному  вопросу и о получении исчерпывающих письменных ответов (за исключением случаев, когда в обращении приводятся новые доводы, факты или обстоятельства).

· архивные справки, архивные выписки и архивные копии по существу поставленного в обращении вопроса не могут быть получены заявителем в случае, если в архивных документах имеются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

· наличие заявления от заявителя о приостановлении или об отказе в получении муниципальной услуги.

· невозможность рассмотрения заявления в связи с отсутствием запрашиваемых документов в архивном отделе.

В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с разъяснением причин отказа.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а так же участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги не осуществляется. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление государственной услуги в отношении социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот 
и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации 
и международными обязательствами Российской Федерации осуществляется бесплатно.

2.14. Срок ожидания в очереди при подаче запроса и в очереди на получение документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.15. Запрос, поступивший в архивный отдел, регистрируется в день его поступления.

2.16. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения бланков запросов о предоставления муниципальной услуги, информационному стенду.

2.16.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

Кабинет архивного отдела, в котором происходит непосредственное предоставление муниципальной услуги, размещается на 1 этаже здания, расположенного по адресу: 303650, п. Красная Заря, улица Ленина, дом 1, кабинет №  8. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего функцию по предоставления услуги. 

Кабинет обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.

Вход в здание позволяет обеспечить доступ инвалидов. На первом этаже здания имеется техническая возможность предоставления муниципальной услуги инвалидам.

На территории, прилегающей к зданию, имеются парковочные места для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.16.2. Требование к местам ожидания

 Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.16.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

В архивном отделе представлена следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;

-порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

 -перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.17. Показателями доступности муниципальной услуги 

2.17.1. Количество взаимодействия заявителя с должностными лицами -   не более 2 раз, если представлен полный набор документов и не требуется уточнений по запросу. 

2.17.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- обеспечение прав заявителей на получение муниципальной услуги 
и доступ к архивной информации; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- всестороннее информирование заявителей о предоставляемой муниципальной услуге;
- обеспечение возможности направления запроса о порядке предоставления муниципальной услуги в электронном виде:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-  обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Краснозоренского района.

2.17.3. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие подтвержденных фактов нарушений сроков или административных процедур исполнения муниципальной услуги, в том числе  положений настоящего административного регламента;

- отсутствие обоснованных претензий заявителей по исполненным запросам и по предоставлению муниципальной услуги;

- удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве запросов на предоставление муниципальной услуги;

- полнота и соответствие информации, предоставленной заявителю 
в архивной справке, выписке, копии, сведениям,  запрашиваемым заявителем;

- соблюдение действующего законодательства Российской Федерации 
в отношении защиты персональных данных и информации конфиденциального характера.

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

2.18. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги. Обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга предоставляется в элктронной форме
На сайте муниципального образования Краснозоренский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.krzarya.ru), Едином Портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) и портале Орловской области (http://www.pgu.57ru) заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде для дальнейшего заполнения.

Заявитель вправе подать заявление и необходимые документы в электронном виде посредством  Единого портала государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) и Единого портала государственных и муниципальных услуг Орловской области (http://www.pgu.57ru.) с использованием универсальной электронной карты, полученной в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или с применением электронной цифровой подписи в соответствии с законодательством РФ. 

Получение результатов предоставления государственной услуги 
в электронной форме имеет следующие особенности:

- по электронным адресам Заявителям высылаются только информационные ответы - уведомления о получении и приёме запроса, а также результаты предоставления услуги, не требующие (в том числе по просьбе заявителя) официального заверения подписью начальника архивного отдела и печатью архивного отдела (например, ответы о порядке и процедурах предоставления государственной услуги, на генеалогические запросы, об отсутствии документов, об отсутствии информации в имеющихся документах; рекомендации по поиску интересующей информации и прочие);

- архивные справки, выписки, копии (в том числе 
на нескольких листах, прошитые и скрепленные печатью архивног отдела в местах сшивки, заверенные подписью руководителя архивного отдела и печатью архивного отдела, в том числе копии с  проставленными на обороте листов ссылочными архивными данными) направляются по почтовым адресам заявителей или выдаются им лично в столе справок архива;

-архивные справки, выписки и копии по запросам на третьих лиц могут быть выданы заявителям или уполномоченным ими лицам только лично в столе справок архивного отдела при предъявлении оригинала доверенности, оформленной в установленном порядке, подтверждающей полномочия заявителя или уполномоченного им лица.

2.19. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Краснозоренского района.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
 3.1. Организация предоставления муниципальной услуги

Организация предоставления муниципальной  услуги включает 
в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация запросов; 

2) рассмотрение запросов, анализ их содержания;

3) исполнение запросов (выявление сведений и подготовка архивных справок, выписок, копий, информационных ответов, договорных писем); 

4) направление или выдача ответов заявителям.

3.2. Прием и регистрация запросов.

Поступление запроса от заявителя  является основанием для его регистрации. Специалист архивного отдела, ответственный за прием и регистрацию запросов заявителей, в том числе и в электронной форме,  ежедневно в рабочие дни  ведёт приём заявителей и электронной почты, направляет уведомление заявителю по его электронному адресу о получении и приеме запроса, распечатывает и регистрирует поступившие запросы, в день приёма запроса.

Зарегистрированный запрос передается руководителю отдела для резолюции. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.3. Рассмотрение запросов, анализ их содержания

Резолюция начальника отдела является основанием для рассмотрения и анализа содержания запроса по существу.

Специалист, оказывающий услугу,  рассматривает и анализирует содержание запроса с использованием  необходимых профессиональных навыков, имеющегося  научно-справочного аппарата к архивным документам, хранящимся в архиве, и других информационных материалов, при этом определяет:

степень полноты информации, содержащейся в запросе заявителя,  
и степень полноты копий документов, представленных заявителем, необходимых для исполнения запроса;

наличие в архивном отделе документов, необходимых заявителю, или возможное место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя, места нахождения и адреса конкретных органов государственной власти, местного самоуправления и организаций, куда следует рекомендовать заявителю обратиться по принадлежности.

 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет до 10 рабочих дней.

3.4. Исполнение запросов (выявление сведений и подготовка  архивных справок, выписок, копий, информационных ответов,  договорных писем).
Основанием для исполнения запроса является резолюция начальника архивного отдела по исполнению запроса и сроку исполнения конкретного запроса.

Исполнение запроса специалистом архивного отдела производится 
с использованием научно-справочного аппарата к архивным документам и непосредственно по архивным документам, хранящимся в архиве. 

По результатам определения места нахождения или выявления информации, необходимой заявителю, сотрудником архивного отдела осуществляется составление:

- архивных справок, выписок, копий, перечней документов, договорных писем; 

- информационного ответа о необходимой высылке заявителем дополнительных уточнений по запросу и/или копий документов, требующихся для качественного исполнения запроса или в связи с установленными правилами исполнения запросов;

- информационного ответа об отсутствии документов по теме, интересующей заявителя, с возможными рекомендациями по дальнейшему поиску информации; 

- информационного ответа об отсутствии необходимой информации 
в имеющихся на хранении документах;

Критерием для принятия решения о составлении конкретного вида 
из вышеуказанных документов является полнота информации, выявленной 
по архивным документам, в соответствии с запросом заявителя 
о предоставлении информации социально-правового характера, и с учетом просьбы заявителя о выдаче конкретного вида документа - архивной справки, выписки, копии (если такая просьба имеет место в запросе). 

В случае неразборчивого написания текста архивного документа, наличия в нём исправлений и зачеркиваний, специалист вправе предоставить заявителю по социально-правовым запросам ксерокопию архивного документа (бесплатно).

В подготовленных документах на запросы заявителей должна быть отражена следующая информация:

1) в архивной справке: 

- указывается название «Архивная справка»;

- текст дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат;

- допускается цитирование архивных документов, цитаты заключаются 
в кавычки;

- включаются в текст  справки отдельные данные архивных документов, несовпадающие со сведениями, изложенными в запросе, при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых сообщается в архивных документах; 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 оговаривается в тексте справки в скобках («так в документе»);

- оговариваются неразборчиво написанные, исправленные, 
не поддающиеся прочтению места архивного документа («так в документе», «запись исправлена, первоначальная запись неясна, причина и дата исправления не указаны»);

- не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка;

- включаются в одну архивную справку сведения о работе, учебе 
в нескольких органах, организациях, учебных заведениях, если эти сведения содержатся в документах, хранящихся в архивном отделе;

- приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшихся для составления архивной справки, после текста архивной справки; допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта или события;

- указываются после архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сведения, которые интересовали заявителя, но не были обнаружены в архивных документах и рекомендации по их поиску в других архивах или организациях;

2) в архивной выписке:

- указывается название «Архивная выписка»;

- воспроизводится полностью название архивного документа, его номер и дата;

- исчерпываются извлечениями из текста архивного документа все имеющиеся вопросы, указанные в запросе заявителя; начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов (предложений) обозначаются многоточием;

- оговариваются неразборчиво написанные, исправленные, 
не поддающиеся прочтению места архивного документа («так в документе», «запись исправлена, первоначальная запись неясна, причина и дата исправления не указаны»);

- приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов после текста архивной выписки;

3) в архивной копии (ксерокопии):

- проставляются на обороте каждого листа архивные шифры (номера фонда, описи, единицы хранения (дела) и номера листов единиц хранения; 

4) в информационном письме (ответе) сообщается:

-об уточнении данных или высылке копий документов, без которых исполнение запроса не представляется возможным; 

- об отсутствии на хранении в архивном отделе документов, необходимых для исполнения запроса, о местах хранения необходимых заявителю документов или рекомендации по дальнейшему поиску интересующих заявителя сведений;

- об отсутствии сведений, интересующих заявителя, в имеющихся 
на хранении документах;
- о ходе или процедуре предоставления муниципальной услуги;

5) ответ на генеалогические и тематические запросы может содержать перечень документов (на бланке архивного отдела), выявленных по запросу, 
с аннотациями их содержания и ссылочными данными, заверяется подписью руководителя и печатью администрации (по просьбе заявителя может направляться без указанного заверения по электронной почте). 

Подготовленные сотрудником отдела архивные справки, выписки, копии, информационные ответы, в том числе правильность 
их содержания и оформления, полнота проведенного поиска, срок исполнения  передаются на рассмотрение начальнику архивного отдела.

Архивные справки, выписки, информационные ответы составляются на бланках администрации Краснозоренского района. Архивные справки, выписки, копии заверяются  подписью  заместителя главы  администрации Краснозоренского района и печатью архивного отдела. 

Информационные ответы заверяются  подписью  заместителя главы  администрации Краснозоренского района и печатью архивного отдела. 

Ответы на тематические и генеалогические запросы (на бланках архивного отдела), в том числе перечни документов, заверяются подписью  заместителя главы  администрации Краснозоренского района и печатью архивного отдела. 

В архивной справке, выписке, объем которых превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью. Все листы архивной копии также скрепляются и на месте скрепления заверяются подписью начальника архивного отдела и печатью архивного отдела.

Срок исполнения запросов (социально-правовых запросов, подготовка договорных писем или ответов по тематическим и генеалогическим запросам) - составляет до 30 календарных дней с даты регистрации запроса, включая административные процедуры по приему и регистрации запросов; рассмотрению запросов и анализу их содержания. 

          По решению Главы администрации Краснозоренского района в особых случаях, связанных с  производственной необходимостью, срок исполнения социально-правовых запросов может быть продлен свыше 30 календарных дней на 30 календарных дней с обязательным уведомлением об этом заявителей.

Тематические и генеалогические запросы исполняются в сроки, согласованные с заявителями в договорных письмах.

Тематические запросы государственных органов власти и органов местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих функций, исполняются не позднее 30 календарных дней с даты  регистрации запроса, либо в установленные заявителем и/или согласованные с заявителем сроки. 

3.5. Направление или выдача ответов заявителям

Основанием для направления или выдачи архивной справки, выписки, копии, информационного ответа заявителю является заверение вышеуказанных документов подписью  заместителя главы  администрации Краснозоренского района и печатью архивного отдела..

Архивные справки, выписки, копии, информационные ответы регистрируются в журнале исходящей корреспонденции архива, высылаются в адреса заявителей простыми почтовыми отправлениями или выдаются заявителям лично. В определенных в данном административном регламенте случаях по желанию заявителя могут высылаться по электронной почте.

Архивные справки, выписки,  копии и информационные ответы, выдаваемые заявителям лично, регистрируются в  журнале регистрации выдачи документов при предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность. Заявители проставляют в журнале регистрации дату получения документа и свою подпись, удостоверяя факт получения документа.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры: в форме направления письменного ответа - в течение 1 рабочего дня в день, определенный как дата окончания срока исполнения запроса; в форме выдачи результатов предоставления муниципальной  услуги лично заявителям - в течение 1 рабочего дня в день, определенный как дата окончания срока исполнения запроса (либо, по желанию заявителей, в согласованные с заявителем сроки).

3.6. Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении 3 к административному регламенту.

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий  контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Краснозоренского района по социальным вопросам – в отношении сотрудников непосредственно при предоставлении услуги, а также путем проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков выполнения административных процедур;

- последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль включает в себя также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам текущего контроля, в случае выявления нарушений настоящего административного регламента заместитель главы администрации по социальным вопросам  даёт указания по устранению выявленных нарушений, и контролируют их устранение.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля  за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Формой  контроля  за соблюдением исполнения административных процедур является проведение в установленном порядке плановых и внеплановых проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
Плановые проверки осуществляются на основании плана работы администрации Краснозоренского района.  Внеплановые - на основании конкретного обращения заявителя или заинтетесованных лиц.
4.2.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации Краснозоренского района в соответствии с распоряжением главы администрации Краснозоренского района, но не реже одного раза в год.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление  и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела администрации Краснозоренского района.

            Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

            Результаты деятельности комиссии оформляются протоколами, в которых отмечаются недостатки и предложения по их устранению. По результатам проверок уполномоченное должностное лицо дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном  порядке.

        4.3. Ответственность сотрудника архивного отдела администрации Краснозоренского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги, за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

       4.3.1. Должностное лицо архивного отдела, виновное в нарушении законодательства или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством  Российской Федерации за :

      - неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;

      - нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;

      - принятие заведомо необоснованного. незаконного решения;

      - представление недостоверной информации;

      - разглашение сведений о персональных данных  частной жизни Заявителя (без его согласия).
      4.3.2.  Персональная ответственность сотрудника архивного отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги закрепляется в его должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

        По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привличение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

      4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться гражданами, их объединениями и организациями.

         Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию Краснозоренского района индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющим муниципальную услугу, требований настоящего административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов.
      4.4.2. Заявители (их законные представители) могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворительности  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и                действий  (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления             муниципальной услуги

5.1. Право заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование

Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц архивного отдела администрации Краснозоренского района в досудебном и судебном порядке. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц архивного отдела администрации в досудебном порядке не является препятствием для обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд.

 5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение, действие (бездействие) должностных лиц  архивного отдела, предоставляющих муниципальную услугу.

     5.2.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом  для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если нет основания, в настоящем административном регламенте;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

7) отказ специалиста архивного  отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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


1) жалоба не соответствует требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


2) текст жалобы не поддаётся прочтению;


3) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направлявшимися жалобами в один и тот же орган и одному и тому же должностному лицу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;


4) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу работников архивного отдела, членов их семей;


5) ответ на поданную жалобу по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;


6) в жалобе обжалуется судебное решение.

5.4 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившее обращение (жалоба) заявителя.

5.4.1. Жалоба может быть подана  в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Краснозоренского района либо в  архивный отдел администрации  Краснозоренского района.

5.4.2.  Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Краснозоренского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо  портала государственных и муниципальных услуг Орловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В подтверждение своих доводов заявитель может прилагать к жалобе копии архивных справок, выписок, копий и других результатов предоставления государственной услуги, которые, по мнению заявителя, содержат предмет обжалования.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

5.6 Органы государственной власти (должностные лица), которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

 Жалоба на действия (бездействие), решения специалистов архивного отдела подаётся в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме начальнику архивного отдела.


Жалоба на действия (бездействие), решения начальника архивного отдела подаётся Главе администрации Краснозоренского  района.


5.7 Сроки рассмотрения жалобы
 Жалоба регистрируется в течение 3 рабочих дней с момента её поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме документов заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

     5.8 Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:


1) удовлетворения жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимания которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;


2) отказа в удовлетворении жалобы.


Не позднее дня, следующего за днём принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то Главой администрации района, либо начальником  архивного отдела принимается решение об осуществлении действий по устранению обстоятельств, явившихся причиной жалобы.


 Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

                                                                                               Приложение 1 

                                                                                    к Административному регламенту

Архивный отдел 

                                                                        Администрации Краснозоренского района

З А Я В Л Е Н И Е   (З А П Р О С)

для наведения справки по архивным документам

	Фамилия, имя, отчество в настоящее время, год рождения
	

	Фамилия в период работы (учёбы)
	

	Почтовый адрес и телефон
	

	Данные удостоверения личности
	

	Название и подведомственность организации (учреждения), Дата поступления на работу и увольнения с работы (учебы), должность
	

	О чем нужна справка (о стаже работы, льготном стаже, заработной плате, учебе и т.д.)
	

	Куда и для какой цели требуется справка
	


Прошу архивную справку выслать в ____________________________________________

выдать на руки 

(нужное подчеркнуть)

_________________________



________________________ 


дата








подпись

Приложение 2 

к Административному регламенту








Архивный отдел администрации 






Адресат
Краснозоренского  района


ул. Ленина, 1, п. Красная Заря

Орловская область



ЗАПРОС

Запрашиваемый документ или информация

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Содержание запрашиваемого документа (о чём?) 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Сведения о доверенном лице юридического лица

Доверенность _______________________________________________________________ 







(кем и когда выдан)

Отметить необходимое

Документ прошу выдать на руки

Документ прошу выслать по почте

Руководитель 

юридического лица


Подпись


Расшифровка подписи

Составляется на бланке юридического лица

Приложение 3 

к Административному регламенту

Блок-схема
последовательности действий предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов

	Поступление запроса в архивный отдел

	
	

	Прием,регистрация запроса и передача его на исполнение

	
	

	Рассмотрение запросов,анализ их содержания 

	Исполнение запросов

	
	
	

	Подготовка заявителю письма с объяснением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги либо об отсутствии запрашиваемых сведений
	
	Подготовка архивной справки, архивной копии, архивной выписки по документам архива
	
	Направление запроса на исполнение в государственные, муниципальные архивы, органы и организации по принадлежности


	

	


	Выдача или отправка ответа заявителю

	
	

	Завершение предоставления муниципальной услуги


_______________
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