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	ОРШАНКЕ 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНЫН 

АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ

ПУНЧАЛ
	 АДМИНИСТРАЦИЯ

ОРШАНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	


Проект 

от     ___________________ 2012 г.  № ____ 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок (тематических, социально-правовых, генеалогических) по заявлениям и
запросам юридических и физических лиц,
в том числе поступивших из-за рубежа»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Оршанского муниципального района постановляет:


1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок (тематических, социально-правовых, генеалогических) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа».


2. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации – руководителя аппарата Краеву И. В.
           3.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

 Глава администрации

         Оршанского

муниципального района

                      А. Г. Марышев

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок (тематических, социально-правовых, генеалогических) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа» 
I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача справок (тематических, социально-правовых, генеалогических) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа» (далее - муниципальная услуга).
Запросы социально-правового характера - запросы с социальной защитой граждан,  их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с международными обязательствами Российской Федерации и законодательством Российской Федерации.
Тематические запросы - запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту.

1.2. Орган по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляет архивный отдел Администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район» (далее - Архив).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Архива   при наличии у него соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов.

При предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Архива взаимодействует с органами местного самоуправления, учреждениями, предприятиями и организациями, независимо от формы собственности.
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

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

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

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

 - Конституцией Республики Марий Эл;
 -Законом Республики Марий Эл от 06.07.2005 № 29-З                    «Об архивном деле в Республике Марий Эл»;

- Указом Президента Республики Марий Эл от 07.11.2006  № 195
«О порядке организации работы с обращениями граждан в Администрации Президента Республики Марий Эл и в органах исполнительной власти Республики Марий Эл»;

- постановлением Правительства Республики Марий Эл 
от  07.11.2008 №  301 «О порядке расходования и учета средств на предоставление субвенций бюджетам муниципальных районов и городских округов Республики Марий Эл для выполнения отдельных государственных полномочий Республики Марий Эл в области архивного дела»;

- 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»;  
- Уставом МО « Оршанский муниципальный район»;

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- архивная справка, архивная выписка, архивная копия;
- письма с разъяснением причин отказа, если запрос не может быть исполнен.

 Подготовка и выдача (направление) заявителю документов, указанных в настоящем пункте Административного регламента, осуществляется на бумажной основе.
1.5. Заявители, имеющие право на взаимодействие с Архивом при предоставлении муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется гражданам (физическим лицам), организациям (юридическим лицам), обращающимся на законных основаниях в Архив (далее - заявители).

Заявителями, имеющими право на взаимодействие с Архивом при предоставлении муниципальной услуги, являются заявители, обратившиеся лично или  направившие  запросы в Архив.

1.5.1. Показателем доступности муниципальной услуги является количество решений о предоставлении муниципальной услуги по отношению к количеству отказов в предоставлении муниципальной услуги в соответствующем финансовом году.


1.5.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

 - отсутствие жалоб со стороны заявителей;

 - исполнение запросов заявителей;

 - соблюдение Архивом требований настоящего Административного регламента.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
       2.1. Результат предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в Архиве, расположенном по адресу:
425250, Республика Марий Эл, пгт. Оршанка , ул. Пролетарская, д.8,  контактный телефон: 8(83641) 2-32-32.
 Время работы:  понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно  также получить на официальном интернет – портале Государственных услуг Республики Марий Эл. 
       Адрес электронной почты: adm_orsh@bk.ru 
2.1.3.Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью 
(с использованием в том числе универсальной электронной карты) 
в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.  


2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Срок исполнения запроса исчисляется с момента его регистрации в Архиве.
2.2.2. Запросы заявителей, поступившие в Архив, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях (ремонт в помещениях, переезд в другое здание, болезнь и отпуск работника) должностное лицо Архива вправе продлить срок рассмотрения запроса  не более чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

 2.2.3. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Архиве документов, в течение  семи дней со дня регистрации направляется в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя в адрес Архива.

2.4. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя в адрес Архива. (Приложения 1,2)
2.4.2. Гражданин в своем  письменном обращении в обязательном порядке указывает  наименование органа местного самоуправления, в которое  направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть  предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждении своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. сведения о заявителе, в том числе:

    для исполнения запроса:

- о стаже работы, размере заработной платы - название, ведомственная подчиненность и адрес организации, период работы (годы), в качестве кого работал (должность), год рождения;

 - тематического - указать тематику запроса, события, факта, его хронологических рамок;


В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы. 

  2.4.3. 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 издания указанных документов дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации (доверенность, оформленная в установленном порядке, и документ, удостоверяющий личность). Для родственников умершего правообладателя – свидетельство о смерти субъекта, документ, удостоверяющий право на наследство, документы, подтверждающие родственные отношения. 

2.4.4. Юридические лица направляют запрос, оформленный на официальном бланке организации, содержащем сведения о наименовании организации и ее юридическом адресе. Запрос подписывается руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.  
2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Основанием для отказа в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги является:
оформление запроса не в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

наличие в представленных документах неоговоренных исправлений и подчисток.
2.5.2. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

Недостоверность информации, содержащейся в запросе, представляемом в Архив.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.6.1. Основанием для отказа в исполнении запроса являются:

- отсутствия в запросах сведений, перечисленных в пункте 2.4.2, необходимых для исполнения запроса; 
- наличие в документах противоречий или недостоверной информации о Заявителе.
2.6.2. Запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 дней с момента регистрации возвращаются в органы, организации, их направившие, или заявителям, с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для исполнения сведениями.
2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется на  безвозмездной основе.

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

2.8.1. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не более 30 минут.
2.8.2. Срок ожидания в очереди при получении ответа о предоставлении муниципальной услуги не более 30 минут.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Запросы, поступившие в Архив, регистрируются в день поступления. 
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых  для предоставления каждой муниципальной услуги

2.10.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже здания Архива Администрации 
МО «Оршанский муниципальный район»  в кабинете руководителя архивного отдела. 
2.10.2. Место ожидания должно быть оборудовано  стульями и столом для возможности оформления документов, бумагой и ручками для записи информации. 

2.10.3. Рабочее место должностного лица Архива должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, телефонной связью.
2.10.4. В Архиве размещены следующие информационные материалы:

- сведения о режиме работы Архива;

- информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

- перечень  необходимых для получения муниципальной услуги документов;
 - образцы заполнения  заявлений (Приложения 1,2).
2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

  
 2.11.1. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются:

на личном приеме;

по письменным обращениям;

по телефону.

2.11.2. При осуществлении консультирования на личном приеме должностное лицо Архива обязано:

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество, полное наименование Архива;

дать ответы на заданные заявителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), заявителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения консультации другое удобное для него время;

по окончании разговора должностное лицо Архива должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса.

Если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию Архива, должностное лицо Архива информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 30 минут.
2.11.2. При осуществлении консультирования по телефону должностное лицо Архива обязано:

представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, полное наименование Архива;

выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса;

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Архива вправе предложить собеседнику представиться.

2.11.3. В случае, если заявитель не удовлетворен информацией, представленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Архива предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса.

2.11.4. Должностное лицо Архива при осуществлении консультации обязано ответить на следующие вопросы:
о порядке обращения за  получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Архива;

о требованиях к заявителю;

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей должностным лицом Архива: понедельник, среда. Вывеска с графиком приема размещается у входа в Архив.

 2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Обращение за получением муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью (с использованием, в том числе, универсальной электронной карты) в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документами, подписанными собственноручной подписью и предоставленными на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур

 в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры Архива:

- регистрация запросов;

- анализ тематики поступивших запросов;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

- отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос.

Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3.1.1. Регистрация запросов

Поступившие в Архив письменные запросы заявителей регистрируются в день поступления в установленном порядке.

Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Результатом административного действия является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации.

3.1.2. Анализ тематики поступивших запросов

Должностное лицо Архива осуществляет анализ тематики поступивших запросов заявителей с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в Архиве научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов и базы данных «Архивный фонд».

Результатом административного действия является определение:

- продолжение работы с запросом в установленном порядке;

- направление запроса в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации, или заявителю дается соответствующая рекомендация;

- отказ в исполнении запроса в соответствии с п. 2.6 административного регламента с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации.

3.1.3. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов

Должностное лицо Архива при помощи имеющегося научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов и базы данных «Архивный фонд» в течение двух часов определяет архивные шифры документов, необходимых для исполнения запросов.

 3.1.4. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий

Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка».

Текст в архивной справке 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»).

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

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.

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта события.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью .
Архивные справки должны оформляться на фирменном бланке Администрации  МО « Оршанский муниципальный район». Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

Архивная справка подписывается  руководителем архивного отдела и заверяется печатью Администрации МО «Оршанский муниципальный район». 
 3.1.5. 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.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью   должностного лица Архива.
3.1.6. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью  МО Администрации «Оршанский муниципальный район»  и подписью заместителя главы Администрации.

3.1.7. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку. При необходимости ответ заверяется печатью.

3.1.8. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

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

3.2. Отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос.
3.2.1. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Архивом на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей или выдаются лично в руки заявителям.

3.2.2. Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, факсимильной связью направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

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

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

3.2.5. Результатом административного действия является роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения или составление реестра на отправку корреспонденции.

IV. Формы контроля  за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений указанными лицами: 
4.1.1. Заместителем главы, руководителем аппарата Администрации МО «Оршанский муниципальный район» осуществляется контроль  за полнотой и качеством предоставлениям Архивом муниципальной услуги.  
4.1.2. Должностное лицо Архива несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за объективность и всесторонность подготовки ответа на поступившие запросы, соблюдение сроков их исполнения, своевременность продления сроков исполнения запросов, содержание подготовленного ответа.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля  за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение Администрацией МО «Оршанский муниципальный район» проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица Архива.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
4.3.1. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственное за их осуществление должностное лицо Архива немедленно информирует своих непосредственных руководителей,  а также принимает срочные меры по устранению нарушений.
4.3.2. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 
4.4. 
Положения, характеризующие требования к порядку исполнения и формам контроля за исполнением административного регламента
 В Архиве осуществляется контроль за соблюдением порядка исполнения запросов граждан, организаций, проводится анализ содержания поступивших запросов,  принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

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

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
 
5.1.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на  действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного Регламента.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
           5.2.1. Действия (бездействие) и решения должностного лица Архива могут быть обжалованы:


- Главе  Администрации МО «Оршанский муниципальный район»;


- заместителю Главы, руководителю аппарата  администрации  МО «Оршанский  муниципальный район»;

  
- председателю Комитета Республики Марий Эл по делам архивов.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения

5.3.1. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.3.2. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.
5.3.3. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддается прочтению, в письменном виде на бланке организации за подписью Главы администрации МО «Оршанский муниципальный район» или заместителя Главы, руководителя аппарата администрации  МО «Оршанский муниципальный район».

  5.3.4. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Архива, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  одному и тому же должностному лицу.
 Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему уже давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленной жалобой, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то Глава администрации МО «Оршанский муниципальный район», заместитель Главы, руководитель аппарата администрации МО «Оршанский муниципальный район» вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявителю направляется письменное уведомление. 

         5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

         5.4.1. В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- суть жалобы;


- дата составления жалобы.


Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы, либо их копии. 

5.5.  Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
         5.5.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на  действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного Регламента.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

- главе администрации МО «Оршанский муниципальный район»;


- заместителю главы, руководителю аппарата администрации 
МО «Оршанский муниципальный район»;
  
- Председателю Комитета Республики Марий Эл по делам архивов.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы
5.7.1. Письменная  жалоба рассматривается  в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.7.2. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен главой администрации МО «Оршанский муниципальный район», заместителем главы, руководителем аппарата администрации МО «Оршанский муниципальный район»,  но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

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


5.8.1. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации МО «Оршанский муниципальный район» заместителем главы, руководителем аппарата  администрации  МО «Оршанский муниципальный район» принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и привлечения к ответственности должностного лица Архива, допустившего нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

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

5.8.3. Споры, связанные с действиями (бездействием) и решениями, осуществляемыми (принятыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе на стадии досудебного обжалования, разрешаются в судебном порядке на основании заявления, поданного в течение 3 месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не предусмотрено федеральным законом.
Приложение 1
______________________________________          Руководителю архивного      

(Ф.И.О. полностью)                                отдела администрации ______________________________________          муниципального

                               проживающего по адресу:           образования

 _____________________________________           «Оршанский _____________________________________            муниципальный район» 

_____________________________________            Л.Н. Козловой

Дата рождения:________________________                           

Контактный телефон:___________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

«              »    _________________     2011 г.


Прошу выдать архивную справку (нужное подчеркнуть)

-о заработной плате; 

-о подтверждении стажа;

-о принятии на работу и увольнении с работы 

- иные сведения

1.Место работы (название организации, ведомственная подчиненность, адрес, цех, отделение)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.Период работы________________________________________________

______________________________________________________________3.Должность___________________________________________________4. Куда и с какой целью требуется запрашиваемая справка____________
______________________________________________________________5. Сведения о доверенном лице   __________________________________

______________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                     ________________

                                                                                           (подпись заявителя)  

В соответствии с частью 4 ст. 9 Федерального Закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152- ФЗ

Я,___________________________ паспорт серия _______  №__________
выдан_________________________________________________________
согласен (на) на обработку моих персональных данных архивным отделом для подготовки ответа на мое заявление автоматизированным и неавтоматизированным способами в течение 30 дней с момента подписания данного согласия.

_______________                                                                      __________

    (дата)                                                                        (подпись заявителя)


Приложение 2 

ЗАЯВЛЕНИЕ - ЗАПРОС

о выдаче архивных копий документов

1.  Фамилия, имя, отчество заявителя______________________________________________________

______________________________________________________________
2. Название и реквизиты документа_____________________________________________________
3. Кем издан документ_____________________________________________________
______________________________________________________________
4. Содержание документа (краткое содержание документа) 
______________________________________________________________
5. Иные сведения_______________________________________________ 

6. Куда и с какой целью требуется запрашиваемый документ  ______________________________________________________________
______________________________________________________________
7. Адрес и телефон заявителя ______________________________________________________________

8. Контактный телефон заявителя ______________________________________________________________

9. Сведения о доверенном лице заявителя ______________________________________________________________
«_____»_________________                       __________________подпись
дата                                                                                                   заявителя

                                                                                                                        Приложение 3
Блок-схема
последовательности действий по предоставлению
муниципальной услуги

«Выдача справок (тематических, социально-правовых, генеалогических) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»
	
	
	Поступление запроса

физического или 

юридического лица
	
	

	
	
	                     
	
	

	
	
	Регистрация запроса,

 передача на исполнение


	
	

	
	
	
	
	

	Направление копии письма заявителю, содержащего сведения о переадресации запроса по принадлежности
	
	Анализ тематики запроса 
	
	

	
	
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image2]

	
	

	Направление запроса в организации по

 принадлежности
	
	Подготовка архивной справки, архивной копии, архивной выписки
	
	Подготовка 

 отрицательного ответа    с объяснением причин 

отказа 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Выдача (направление)

архивной справки, 

архивной выписки, 

архивной копии 

заявителю
	
	Выдача (направление)

 отрицательного ответа заявителю
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