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 АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ            

РУДНЯНСКИЙ  РАЙОН  СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л  Е Н  И  Е

от  26 июля 2013г.                 № 338
Об  утверждении   Административного 

регламента                    предоставления 
муниципальной     услуги        «Выдача 

архивных справок, архивных   выписок

и архивных копий»

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

        Администрация муниципального образования Руднянский район Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

        1. Утвердить  прилагаемый  Административный  регламент предоставления             муниципальной услуги  «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий» (далее – Административный регламент).

        2. Архивному отделу Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области (Комаров Г.В.) обеспечить исполнение Административного регламента.
        3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 25.06.2012 № 270 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий».

        4. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит обнародованию путем размещения на официальном сайте муниципального образования Руднянский район Смоленской области http: //www.rudnya.org.
Глава Администрации                                                                              

муниципального образования                                                                    Л.Н. Дивакова

Утвержден 

постановлением Администрации

         муниципального образования  

         Руднянский район Смоленской     

         области 

        от   26.07. 2013г.   № 338                  

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий»
(в редакции постановлений Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 08.11.2013 №538, от 16.03.2015 №106, от 14.08.2015 №259, от 10.06.2016 №188, от 26.01.2018 №27)
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Настоящий Административный регламент определяет сроки и по​следовательность действий при предоставлении архивным отделом Админи​страции муниципального образования Руднянский район Смоленской облас​ти (далее - Отдел) муниципальной услуги в выдаче архивных справок, архивных выписок и архивных копий.
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица.
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.


1.3. Требования к порядку  информирования о порядке предоставления муниципальной услуги


1.3.1.  Место нахождения Отдела: 216790, город Рудня, улица Киреева, дом 93, Смоленская область.

Почтовый адрес Отдела для направления обращений: 216790, город Рудня, улица Киреева, дом 93, Смоленская область.

Контактные телефоны: (48141) 4-16-33, факс (48141) 4-11-50

Адрес официального сайта муниципального образования Руднянский район Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сети «Интернет»): http://рудня.рф/, адрес электронной почты: rud_adm@sci.smolensk.ru. 

(п.1.3.1.в редакции постановлений Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 16.03.2015 №106, от 14.08.2015 №259)
Режим работы отдела:
Понедельник  9.00 - 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00) прием посетителей с 10.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00 
Вторник
9.00 - 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00) прием посетителей с 10.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00

Среда        9.00 - 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00) прием посетителей с 10.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00 
Четверг
9.00 - 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00) прием посетителей с 10.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00 
Пятница
9.00 - 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00) не приемный день 

Суббота
          выходной день

Воскресенье
выходной день.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации размещается:

        -на официальном сайте муниципального образования Руднянский район Смоленской области;

        -на региональном портале государственных и муниципальных услуг.

        1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 2 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию.

1.3.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону (указывается реальный номер телефона, по которому можно получить консультацию именно по данной конкретной услуге);

- по электронной почте;

Все консультации являются бесплатными.

1.3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону должностное лицо Администрации представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации должностное лицо Администрации должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностные лица Администрации при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

         2.1. Наименование муниципальной услуги.

 Наименование муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий».


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1.      Муниципальную      услугу      предоставляет      Администрация муниципального образования Руднянский район Смоленской области  в лице архивного отдела  Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги может являться:

- выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

- ответы об отсутствии документов.

        2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
        2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании запросов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        2.4.2. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с мо​мента регистрации запроса. Срок исполнения запроса с использованием только научно-справочного аппарата архива - не более 15 дней с момента ре​гистрации запроса.

        2.4.3. При сложных запросах (проведение объемных работ по поиску и копированию архивных документов) срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.
        2.4.4. Пересылка непрофильных запросов по принадлежности в другие организации или архивы, а также информирование об этом заявителя должно осуществляться в 5-дневный срок с момента обращения.

2.5. Правовые основания представлений муниципальных услуг.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
 - Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 2010 30 июля);

- Правилами организации хранения, комплектования, учёта и исполь​зования документов Архивного фонда Российской Федерации и других ар​хивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук, утвержденными  приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г.          № 19;


- Положением об архивном отделе Администрации муниципально​го образования Руднянский район Смоленской области, утвержденным постановлением Админи​страции муниципального образования Руднянский район Смоленской облас​ти от 28 декабря 2006 года № 585.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

             предоставления муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:
 Письменный запрос (приложение №1)  пользователя (далее - запрос) (приложение) в обязательном порядке должен содержать:

- наименование юридического лица (для граждан - фамилия, имя, отчество);
- документ, удостоверяющий личность;
- печать и подпись руководителя (для юридических лиц);

- почтовый  (или  электронный) адрес  пользователя;

- контактный телефон;

- указания темы (вопроса);

- хронологии запрашиваемой информации;

- личную подпись пользователя и дату.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Отсутствие реквизитов документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента.
2.7.2. Гражданин вправе получать на свой запрос письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов, за исключением следующих случа​ев:

- если в запросе не указаны его фамилия и почтовый адрес, по которо​му должен быть направлен ответ;

- если текст запроса не поддается прочтению (о чем сообщается граж​данину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес не под​даются прочтению);
- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

- если в запросе гражданина содержится вопрос, на который ему мно​гократно давались письменные ответы по существу;

- если полученное письменное обращение гражданина содержит нецен​зурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуще​ству должностного лица, а также членов его семьи.

          2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.    В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае, если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.
(п.2.8. в редакции постановления Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 08.11.2013 №538)
         2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом    (выдаваемых)    организациями,    участвующими  в  предоставлении

муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги не требуется получение иных услуг.

       2.10.Размеры платы, взимаемой с заявителя при предоставлении      муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

(п.2.11.1. в редакции постановления Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 08.11.2013 №538)
2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
(п. 2.11.2. в редакции постановления Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 08.11.2013 №538)
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.
2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.13. 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
(название п.2.13. в редакции постановления Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 10.06.2016 №188)
         2.13.1. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.13.2. Помещения ожидания и приема должны быть оборудованы стульями и столами для возможности оформления документов.
2.13.3. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

-  - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются  муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами Администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.
(п.2.13.3.введен постановлением Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 10.06.2016 №188)

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг


Качественное предоставление муниципальной услуги признается  при предоставлении услуги в сроки при отсутствии жалоб со стороны  потребителей муниципальных услуг.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет».
(п.2.15.1..в редакции постановления Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 14.08.2015 №259)
2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования  к порядку их выполнения.

3.1. Последовательность действий при исполнении муниципальной ус​луги.

3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием письменных запросов пользователей;

- регистрация и учет в установленной форме;

- рассмотрение запросов;

- продление или сокращение сроков исполнения запросов;

- исполнение  запроса.

3.1.2. Прием письменных запросов пользователей.
3.1.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги яв​ляется личное обращение гражданина в архивный отдел, с заполнением анке​ты-заявления.

3.1.2.2. Запрос может быть доставлен непосредственно юридическим лицом, гражданином либо его представителем, почтовым отправлением, по телеграфу, факсу, ин​формационным системам общего пользования (реквизиты для юридических лиц, для физических лиц документ, удостоверяющий личность).
3.1.3. Регистрация и учет в установленной форме 
После поступления запросы рассматриваются начальником от​дела, регистрируются с момента поступления путем присвоения ему поряд​кового номера.

3.1.3.1. В правом нижнем углу первой страницы запроса проставляется реги​страционный штамп с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации.

В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

3.1.3.2. Повторные запросы регистрируются в том же порядке, что и первичные. При этом в правом верхнем углу первой страницы запроса дела​ется пометка «Повторно», указывается регистрационный номер предыдущего запроса. При исполнении повторного запроса архивный отдел проверяет со​ответствие сведений, включенных в архивную справку, тем, которые имеют​ся в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведе​ний включает их в повторно выдаваемую архивную справку.

3.1.3.3. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архивном отде​ле архивных документов, в течении 5 дней с момента его регистра​ции направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходи​мые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя, или поль​зователю дается соответствующая рекомендация.

3.1.4. Ррассмотрение запросов.
 3.1.4.1. При поступлении в архивный отдел интернет - обращения (за​проса) пользователя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рас​смотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмот​рению обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.1.4.2. Тематический запрос Администрации муниципального образо​вания Руднянский район Смоленской области, связанный с исполнением ею своих функций, архивный отдел рассматривает в первоочередном порядке, в установленные законодательством сроки, либо в согласованные с нею сроки.

3.1.5. Продление или сокращение сроков исполнения запросов.

 При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов Отдел письменно извещает пользователя о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого Отделом по запросу пользователя, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе. Продление срока исполнения запроса происходит с  письменного разрешения Главы муниципального образования Руднянский район Смоленской области.
          (п.3.1.5.в редакции постановления Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 10.06.2016 №188)
3.1.6. Исполнение  запроса.

 Исполнение запроса предусматривает поиск информации в ар​хивных документах, извлечения из текстов архивных документов, составле​ние архивной справки и архивной выписки, снятие архивных копий с архив​ных документов, оформление, представление на подписание начальнику архивного отдела, заверяется печатью Отдела, подготовку к пересылке адресату.
3.1.6.1. Ответ на запрос пользователя дается на государственном язы​ке Российской Федерации.

3.1.6.2. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы высылаются по почте простыми письмами.

3.1.6.3. Копии зарегистрированных и отправленных документов, имеющих все необходимые реквизиты и приложения, хранятся в архивном отделе 5 лет.
3.1.6.4. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в Отдел выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформлен​ной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной вы​писки расписывается на их копиях или обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

3.1.6.5. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, пред​назначенные для направления в государства - участники СНГ, включая отве​ты об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивом непосред​ственно в адреса заявителей.

3.1.6.6. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, пред​назначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, оформляются и вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями) направляются Отде​лом в соответствующий федеральный орган исполнительной власти в уста​новленном порядке.
4. Формы и контроль за исполнением  Административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником архивного отдела.

4.2.
Текущий контроль может быть плановым и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на Интернет-сайте муниципального образования Руднянский район Смоленской области: http://рудня.рф/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);
(п. 1.  подраздела 5.2. в редакции постановлений Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 16.03.2015 №106, от 14.08.2015 №259)
2) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в Администрацию, в Отдел (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу), в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8.1. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

(п. 5.8.1.  введен постановлением Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 16.03.2015 №106)
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

         5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

                                                                               Приложение  №1 
                                                                     к Административному регламенту

                                                                          «Выдача архивных справок, архивных
                                                                    выписок, и архивных копий 
     (в редакции постановления Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области, от 26.01.2018 №27)
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  Архивный отдел Администрации 
                                                                                                  муниципального образования

                                                                                            Руднянский район Смоленской области







от      __________________________________









(фамилия, имя, отчество заявителя)








       





    




            
             паспорт    ____________________________






                        (серия, номер, кем и когда выдан)

                                                                                                  -----------------------------------------------------------------------








дата рождения:  ___________________________








адрес места жительства:              ____________








__________________________________________







             __________________________________________








телефон: __________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать архивную справку, архивную выписку, архивную копию   _________________

 
                                                  (нужное подчеркнуть)

 _______________________________________________________________________________



(о чем, ориентировочные данные; куда и для какой цели)         

______________________________________________________________________________________

 _______________________________________________________________________________________

                                                                                                   ( Дата, подпись заявителя)

Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий»


                                                                                                            
Начало





Направление на исполнение в соотвествующие органы








Прием и регистрация документов 





Установление соответствия документов требованиям  пункта   2.6.1 и  2.6.3 раздела 2 настоящего Административного регламента





Возвращение документов для приведения их в соответствие с требованиями





Рассмотрение запросов 





Продление или сокращение сроков запроса, исполнение запросов 


16 дней





Да





Нет

















Да





Подготовка проекта решения и уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка проекта решения и уведомления о предоставлении муниципальной услуги





Конец





Утверждение решения








Регистрация решения в журнале регистрации заявлений








Уведомление заявителя о принятом решении 








Конец





Утверждение решения








Регистрация решения в журнале регистрации заявлений








Уведомление заявителя о принятом решении 








Да








