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АДМИНИСТРАЦИЯ  ЕМЕЛЬЯНОВСКОГО  РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО  КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  28.03.2013                                                п. Емельяново                                                                            №  489
Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципальным казенным

учреждением «Архив Емельяновского района»

муниципальной услуги «Организация информационного 

обеспечения физических и юридических лиц

на основе архивных документов»

     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Емельяновского района, постановлением администрации Емельяновского района от 30.08.2010г. № 2897 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг», постановлением администрации Емельяновского района от 23.09.2010г. № 3166 «О внесении дополнений в постановление администрации Емельяновского района от 30.08.2010г. № 2897 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг», администрация постановляет:
     1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальным казенным учреждением «Архив Емельяновского района» муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, физических и юридических лиц на основе архивных документов» согласно приложению.

    2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  и.о. первого заместителя главы администрации района по организационным и инфраструктурным вопросам Ахмедова А.В.  
    3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Емельяновские веси».

Глава администрации района                                                                Е.А.Юркова

Дорошенко Л.В.   2-17-74
Приложение к постановлению 

администрации Емельяновского района

№ _____ от _________  

Административный регламент  предоставления  муниципальным 

казенным  учреждением «Архив  Емельяновского района» муниципальной услуги 

«Организация информационного обеспечения  физических и юридических лиц на основе архивных документов»
1. Общие положения     

1.1.Административный регламент предоставления  муниципальным казенным учреждением «Архив  Емельяновского района»  муниципальной услуги по организации  информационного обеспечения физических и юридических лиц на основе  архивных документов, находящихся на хранении в Емельяновском муниципальном архиве и других архивных документов (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) муниципального казенного учреждения «Архив Емельяновского района», а также порядок его взаимодействия с органами местного самоуправления физическими и юридическими лицами (далее – органы, физические и юридические лица). 
1.2.Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, формы  контроля за исполнением административного регламента,  досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: организация  информационного обеспечения физических и юридических лиц на основе архивных документов. Информационное  обеспечение  физических и юридических лиц включает в себя организацию исполнения поступающих в архив заявлений о предоставлении информации по определенной  проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы: выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, о предоставлении информации, необходимой для установления родства, родственных связей двух или более лиц и социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих обеспечение, а также получение льгот и компенсаций).

2.2.Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Архив Емельяновского района» (далее - Архив). Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется  Архивом.

2.3.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

 Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

-Федеральным законом от 27.05.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»

-Федеральным законом от 27.07.2007 №152-ФЗ «О персональных данных»;

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

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

         - 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 Муниципального казенного учреждения «Архив Емельяновского района», утвержден постановлением администрации Емельяновского района от 31.08.2011  № 2404;

2.4.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-предоставление заявителям архивных справок,  архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок  копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов,     информационных писем;

- уведомление о переадресации заявления в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для его исполнения;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура рассмотрения заявления завершается путем направления заявителю результата его рассмотрения в письменной форме.

2.5.Заявителями на предоставление  муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

2.6.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.Сведения о месте нахождения и графике работы Архива:

               - место нахождения Архива и его почтовый адрес: 663020, Россия, Красноярский край, Емельяновский район, р.п. Емельяново, ул.Московская, 157.

               - график работы Архива: с 8-00 до 17-00 ежедневно, кроме субботы и воскресенья.

               - приемные дни: понедельник – среда,  с 8-00 до 17-00, 

               - перерыв на обед с 12-00 до 13-00

               - электронный адрес Архива: archiv@ emelyanovo.ru 

       2.6.2.Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги,  в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.    Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной  услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

-по телефону;

-по письменным обращениям;

-при личном обращении;

-по электронной почте.

         По телефону специалисты Архива обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов заявителей.

         При информировании  об оказании  предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям заявителей, в том числе направленным по электронной почте, размещении на официальном сайте администрации района, по процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой, в том числе  электронной,  в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации обращения.

       Личный прием граждан осуществляется директором Архива  по адресу: р.п. Емельяново, ул. Московская, 157,кабинет 1-10, по рабочим дням  понедельник-среда с 13.00 до 17.00час., тел.  8(391-33) 2-17-74

     2.6.3.Размещение информации о правилах предоставления муниципальной  услуги осуществляется на официальном сайте муниципального образования 

Емельяновский район в сети Интернет: www emelyanovo.ru., на информационных стендах в помещении Архива.

         Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

        В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, специалисты Архива осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации в Архиве.

     2.6.4. В заявлении должны быть указаны:

наименование муниципального органа, в который направляется запрос, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица

- наименование юридического лица на бланке организации; для граждан (физических лиц) - фамилия, имя и отчество (при наличии);

- почтовый и/или электронный адрес заявителя;

- номер телефона и/или факса

- интересующие пользователя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации; 

о стаже работы (службы), заработной плате - название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации,  время работы (службы), занимаемая должность, профессия, фамилия, имя, отчество в период работы (службы);

о награждении государственными и ведомственными наградами - название награды, дата награждения, решением какого органа произведено, место работы (службы) в период награждения, название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность, фамилия, имя, отчество на момент награждения (если изменялись);

иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения заявления.

        К заявлению могут быть приложены копии (ксерокопии) трудовой книжки, других документов, связанных с темой заявления, в том числе в электронной форме.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.7.Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.7.1.Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации в Архиве заявления заявителя. В случае, если запрашиваемая заявителем информация не может представлена быть в этот срок или срок, указанный в заявлении, из-за необходимости проведения масштабной  поисковой работы  по комплексу  архивных документов, в том числе хранящихся в нескольких архивохранилищах, Архив уведомляет заявителя о продлении на определенный срок  рассмотрения заявления.

2.7.2.Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 Административного регламента.

2.7.3.Время ожидания заявителя в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 40 минут, срок регистрации заявления составляет не более 15 минут.

         2.8.Перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов, перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- если заявление  не содержат наименования юридического лица, (для гражданина - Ф.И.О.), почтового адреса  или электронного адреса заявителя (при подаче заявления в форме электронного документа); 

- если в заявлении  отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

- если заявление не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит рассмотрению директором Архива или уполномоченным на то лицом, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну или конфиденциальную информацию;

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Директор МКУ «Архив Емельяновского района»  вправе оставить заявление без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом. 

       2.9.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.9.1.Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей. Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги должны осуществляться в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются  противопожарной системой и средствами пожаротушения. Данные помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, такие специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

2.9.2.Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой  информации.

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов, канцелярские принадлежности.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

справочную информацию о сотрудниках Архива, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.9.3.Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.

У входа в помещения, которые используются для предоставления муниципальной услуги, для заявителей предусматриваются места ожидания для заявителей.

Места ожидания оборудуются стульями и столами, противопожарной системой. 

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.

2.9.5.Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется пандусом.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

         2.10.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении информации.

В заявлении указываются:

сведения о заявителе, в том числе:

      фамилия, имя, отчество физического лица либо наименование юридического лица, почтовый адрес, электронный адрес (в случае подачи заявления в форме электронного документа), по которому должен быть направлен ответ, место нахождения юридического лица;

сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет  документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

2.11.Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок – схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении № 2 к административному регламенту.

3.1.1.Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- регистрация заявлений;

- анализ тематики поступивших заявлений;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения заявлений;

- оформление  архивных выписок и архивных копий;

- отправка  архивных выписок и архивных копий, ответов на заявление. 

        3.2. Регистрация заявлений 
        3.2.1.Поступившие в Архив  письменные заявления регистрируются в день поступления в установленном порядке. Регистрация заявления является основанием для начала действий по услуги.  муниципальной  предоставлению
3.2.2.Результатом административного действия является проставление на заявлении регистрационного номера и даты регистрации. 

3.3.Анализ тематики поступивших заявлений 

3.3.1.Специалист осуществляет анализ тематики поступивших заявлений с учетом необходимых профессиональных навыков. 

3.3.2.Результатом административного действия является определение:

- продолжение работы с заявлением в установленном порядке;

- направление заявления в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации;

- приостановление исполнения заявления в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью предоставления дополнительных сведений с уведомлением об этом заявителя в течение 5 дней с момента регистрации;

- отказ в исполнении заявления в соответствии с п. 2.8 Регламента с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации.

        3.4.Поиск архивных документов, необходимых для исполнения заявлений 

3.4.1.Специалисты Архива при помощи имеющегося научно-справочного аппарата находят документы, необходимые для исполнения заявлений. 

 

3.5.Оформление архивных выписок и архивных копий
3.5.1.Архивная копия и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа, «Архивная выписка», «Архивная копия».

3.5.2.Текст в архивной выписке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. 

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в заявлении, не является препятствием для включения их в архивную выписку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной копии эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

В примечаниях по тексту архивной выписки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).

В тексте архивной выписки и архивной копии не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлены  архивные выписки и копии.

После текста архивной выписки или копии приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, 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.

Архивные выписки, справки оформляются на специальном бланке. Подчистки и помарки в архивных выписках не допускаются.

Архивная выписка подписывается Директором Архива  и  заверяется печатью Архива.

3.5.3.В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все вопросы, данные по заявлению. 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 заявлениям архивных выписок удостоверяется подписью  начальника отдела архивного обеспечения и делопроизводства администрации Емельяновского района и печатью отдела.

3.5.5.При отсутствии документов, необходимых для исполнения заявления, на специальном бланке составляется отрицательный ответ. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать  истребуемый  документ или справку. 

3.5.6.Архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

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

 

3.6.Отправка архивных выписок и архивных копий, ответов на заявления.
3.6.1.Архивная  выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются специалистом Архива на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей или выдаются лично в руки заявителям.

3.6.2.Ответы на заявления, поступившие по почте,  по электронной почте, факсимильной связью направляются соответственно в письменном виде по почте, по электронной почте. В случае поступления коллективного письменного заявления ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в заявлении первым, если не указан иной адресат для ответа.

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

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

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

 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Порядок осуществления текущего контроля  за исполнением ответственными должностными лицами  положений Регламента.

4.1.1.Контроль за своевременным предоставлением услуги осуществляет  директор Архива.

 Обязательному контролю исполнения подлежат поступившие в Архив, зарегистрированные в установленном порядке и требующие исполнения:

- обращения и заявления депутатов Законодательного Собрания Красноярского края,

- письма и обращения судов, прокуратуры,

- жалобы граждан.

         Кроме того, все поступающие в Архив заявления, ставятся им на контроль. Срок исполнения – 30 дней со дня поступления.

Контрольные документы доводятся до исполнителя не позднее, чем на следующий рабочий день после регистрации запроса.

4.1.2.Специалисты Архива  несут персональную ответственность за объективность и всесторонность подготовки ответа на поступившие заявления, соблюдение сроков их исполнения, своевременность продления сроков исполнения заявления, содержание подготовленного ответа. 

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в т.ч. порядок и формы контроля  за полнотой и предоставлением услуги
4.2.1.Директор Архива осуществляет контроль за предоставлением услуги.

4.3.Ответственность  при предоставлении услуги.
4.3.1.Специалисты Архива предоставляющие услугу по исполнению запросов заявителей, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации:

 -  за неправомерный отказ в приеме или исполнении заявления;

 - действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов заявителя;

 - нарушение срока и порядка регистрации заявлений, их рассмотрения;

 - принятие заведомо необоснованного незаконного решения;

 - предоставление недостоверной информации;

 - разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия);

4.3.2.По фактам нарушений  специалистами Архива настоящего Регламента   при исполнении полномочий, главой администрации Емельяновского района Красноярского края назначается служебная проверка. 

4.4.Требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги.
        4.4.1.Директором Архива осуществляется контроль за соблюдением порядка исполнения заявлений граждан, организаций, проводится анализ содержания поступивших заявлений,  принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
       5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

      5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

5.1.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

обращение заявителя в Архив лично с жалобой в письменной (устной) форме;

поступление в Архив жалобы в письменной форме по почте.

5.1.3. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения должностных лиц Архива директору Архива, главе администрации Емельяновского района.

5.1.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Архиве следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

о местонахождении Архива;

сведения о режиме работы Архива;

о графике приема заявителей директором Архива, начальником отдела                                                                                                                                     по организационной работе и муниципальной службе администрации Емельяновского района;

о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в Архиве;

о сроке рассмотрения жалобы;

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить в отделе копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица Архива.

5.1.5. Запись заявителей на личный прием к директору Архива, главе администрации района, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте муниципального образования  Емельяновский район в сети Интернет и информационных стендах Архива.

5.1.6. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. 

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:

1) наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилию, имя, отчество руководителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3)наименование органа (учреждения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

4) суть жалобы;

6) дату и подпись заявителя.

       К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.7. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в Архив.

         Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию Архива, направляется в течение семи дней со дня ее регистрации в Архиве в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.1.8. Жалоба может быть высказана устно на личном приеме директора Архива, главы администрации Емельяновского района.

5.1.9.В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленного вопроса.

5.1.10.Срок регистрации жалобы заявителя составляет один день с момента поступления, срок рассмотрения обращения - тридцать дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен на тридцать дней, о чем сообщается заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения тридцатидневного срока.

5.1.11.Должностное лицо, получившее жалобу, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное ее рассмотрение, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:

1) признать жалобу обоснованной;

2) отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на действующее законодательство Российской Федерации.

5.2.Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный (устный) ответ в порядке, предусмотренным Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.2.1.Решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.

5.2.2.Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
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ЗАЯВЛЕНИЕ  

 

  Фамилия, имя,  отчество  лица,  запрашивающего  сведения (заявитель)   

  Место  жительства   

  контактный     т елефон ,  электронный адрес     

  Фамилия (указать  все перемены  фамилии за  запрашиваемый   период)   

    Краткое содержание   заявления             

  Дата исполнения   заявления  О сроке исполнения уведомлен                                                _ ________________________                                                                                                                                                                                                                                                                    (подпись заявителя)        

  «_____»   ____________________   20 _____ г.          ________________________________                                                                                                         (подпись заявителя)                                                                                                                                                                                                                                                                        


Поступление заявления 





Регистрация заявления





                                        Анализ тематики заявления


                Принятие решения о возможности исполнения заявления





Поиск документов для  исполнения заявления





Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий





Уведомление заявителя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений для исполнения заявления





Исполнения запросаисполнения заявления





Уведомление пользователя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснении  о его дальнейших действиях





Уведомление об отсутствии запрашиваемой информации и рекомендации по ее дальнейшему поиску





нет





да





Предоставление услуги завершено





Отправка архивных справок, архивных выписок, архивных копий





Отправка ответов пользователю
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