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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ЯКОВЛЕВСКИЙ РАЙОН» 

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

г.Строитель

от « ___ » __________ 2011 г.





№ _______

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок»

Во исполнение положений Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления главы администрации района 
от 29 марта 2011 года №172 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Оформление архивных справок» (прилагается).

2. Отделу информационного обеспечения (Зубков С.Н.) разместить регламент на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

3. Начальнику архивного отдела администрации Яковлевского района Сколозуб В.П. вносить изменения и дополнения в указанный регламент в случаях изменения законодательства РФ, либо изменения условий предоставления муниципальной услуги.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района – руководителя аппарата главы администрации района Куликова С.Г.

Глава администрации 
Яковлевского района







И.Бойченко

Подготовлено:

Начальник архивного отдела

администрации района







В.Сколозуб

Согласовано:

Заместитель главы 

администрации района – 

руководитель аппарата 

главы администрации района






С.Куликов

Начальник управления правового 

регулирования, земельных и 

имущественных отношений






Е. Минакова

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы

администрации 

муниципального района

«Яковлевский район»

от «___» __________ 20___г.

№___________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Оформление архивных справок»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий архивного отдела администрации муниципального района (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги «Оформление архивных справок» (далее – муниципальная услуга).

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

- Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом 
от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований.

- Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

- Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

- Архивная справка - документ архива, составленный на бланке архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена.

1.3. Пользователями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление архивных справок».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел администрации муниципального района «Яковлевский район» (далее - архивный отдел).

Информация о местонахождении отдела: 309070, Белгородская область, г.Строитель, ул. 5 Августа, 17А.

Справочные телефоны:

Телефон приемной главы администрации Яковлевского района: 8(47244) 5-28-06;

Телефон отдела, предоставляющего услугу (далее - отдел):
8 (47244) 5-33-90 (Начальник и специалисты архивного отдела)

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги начальником и ведущими специалистами архивного отдела:

Ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8-00 до17-00, обед с 12-00 до 13-00.

Санитарный день – последняя пятница месяца.

Информация о деятельности архива, порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на официальном интернет-сайте администрации муниципального района «Яковлевский район» Yakov@regadm.bel.ru 

Адрес электронной почты архива: yakarhiv@ya.belregion.ru
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является оформленная архивная справка или отказ в ее выдачи.
2.4. Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней, для инвалидов I группы - не более 5 дней.

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

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 22 октября 2004 года №125-ФЗ 
«Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 года №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 17 .06.2004 года №290 «Об утверждении положения о Федеральном архивном агентстве»;
- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 года №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» (зарегистрирован Министерством РФ 06.03.2007 №9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», №20, 14.05.2007);
- Приказом Федерального архивного агентства от 20.07.2010 года №54 «Об утверждении Регламента Федерального архивного агентства»;

- Законом Белгородской области «Об архивном деле в Белгородской области»;
- Уставом Яковлевского муниципального района, утвержденным Решением Совета депутатов Яковлевского муниципального района;

- Должностными инструкциями работников архивного отдела администрации Яковлевского муниципального района.
2.6. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входят:
2.6.1. Для получения муниципальной услуги граждане или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту;

2) паспорт или иной удостоверяющий личность документ.

2.6.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных нотариально. 

2.6.3. Истребование архивным отделом от гражданина нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускается.

2.4.4. К документам, удостоверяющим личность заявителя, могут относиться следующие документы:

Для граждан Российской Федерации: 

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- дипломатический паспорт;

- служебный паспорт;

- паспорт моряка;

- удостоверение личности моряка;

- удостоверение личности (военный билет) военнослужащего;

- иные документы.

Для иностранных граждан:

- паспорт гражданина иностранного государства;

- иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность.

Для лиц без гражданства:

- вид на жительство в Российской Федерации;

- иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность.

2.6.5. Требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение №1 к настоящему административному регламенту):

- заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

- заявление оформляется в единственном экземпляре – подлиннике;

- заявление подписывается лично получателем муниципальной услуги.

2.6.6. Требование от граждан документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.6.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, представляются непосредственно в архивный отдел.

2.6.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут направляться через организации федеральной почтовой связи. В этом случае копии документов, направляемых по почте, должны быть нотариально заверены. При этом днем приема заявления с документами за муниципальной услугой является дата их поступления в архивный отдел.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов являются случаи:

- представления заявителем не в полном объеме документов, необходимых в соответствии с законодательством и настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

- при представлении заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства.

2.8. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

- непредставления заявителем документов, необходимых в соответствии с законодательством и настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги.
2.9. Муниципальная услуга «Оформление архивных справок» является бесплатной.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Предварительная запись на прием при предоставлении муниципальной услуги не предусмотрена.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.12.1. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.

Для ожидания пользователям отводится специальное место, оборудованное стульями либо скамьями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.12.2. Вход в помещение архивного отдела администрации муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы отдела;

- здание, в котором расположен отдел, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу, должен располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом) и быть оборудовано входам, обеспечивающим  свободный доступ заявителей в помещение; 

- телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы органа местного самоуправления (телефоны и адреса электронной почты «горячей линии»).

2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.12.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.12.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

- времени приема граждан;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.12.6. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

2.12.7. Должностные лица имеют личные идентификационные карточки (пейдж) и (или) настольные таблички с указанием их фамилии, имени, отчества и должности.

2.12.8. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.12.9. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.12.10. На информационных стендах в помещении архивного отдела, предназначенном для приема документов по предоставлению муниципальной услуги, и официальном Интернет-сайте администрации муниципального района размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

- блок-схемы (приложение №2 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов, адресах Интернет - сайтов и электронной почты  архивного отдела, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- схемы размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т.д.;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Качественной предоставляемая услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно в помещениях архивного отдела на информационных стендах, при личном консультировании специалистом;

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение на официальном Интернет-сайте администрации муниципального района, передача информации конкретному адресату по электронной почте;

- в средствах массовой информации: публикации в районной газете «Победа», выступления по радио, на телевидении;

2.14.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты, официальном Интернет-сайте администрации района, предоставляющих муниципальную услугу указана в п.2.2 настоящего административного регламента.

2.14.3. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10-15 минут.

Если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников архивного отдела ответить на вопрос гражданина немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

2.14.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи и электронной почты.

Граждане, представившие в архивный отдел документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об обязательствах получателя муниципальной услуги;

- об условиях приостановления предоставления  услуги;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов.

2.14.5. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.14.6. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги:

а) консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами архивного отдела администрации муниципального района.

б) консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения);

- времени приема и выдачи документов;

- другим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги.

в) консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов для предоставления муниципальной услуги, рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя;

- проведение административной процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги. 

Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина (законного представителя) в архивный отдел с комплектом документов согласно п. 2.6.1, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанного комплекта документов по почте. 

Специалист архивного отдела, ответственный за прием документов:

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия законного представителя;

б) проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- копии документов соответствуют оригиналам;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленного документа;

в) выдает бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение №1) и разъясняет порядок заполнения;

г) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. Обращение заявителя в этом случае регистрируется в журнале регистрации устных обращений;

д) определяет основания получения заявителем муниципальной услуги. При наличии оснований для предоставления заявителю иных видов муниципальной услуги, специалист уведомляет об этом заявителя и предлагает ему представить необходимые документы, установленные действующим законодательством.

Если заявителем представлены все необходимые для получения муниципальной услуги документы, специалист вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений (приложение №3 к настоящему административному регламенту) запись о приеме заявления. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя.
Общий срок административной процедуры не более двух дней.
3.3.2. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления специалисту архивного отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет заявление на предмет наличия требуемых документов, правильности их оформления и передает его в течение одного рабочего дня руководителю архивного отдела для принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае выявления неполноты представленных документов, ошибок в их оформлении заявление  возвращается специалисту, ответственному за прием документов, в течение  одного рабочего дня. 

Руководитель архивного отдела в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления осуществляет его проверку и накладывает резолюцию о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Заявление с наложенной резолюцией направляется специалисту по предоставлению муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня с момента подписания о предоставлении муниципальной услуги.

Если у заявителя отсутствует право на получение муниципальной услуги, либо представленные документы не отвечают требованиям действующего законодательства, в течение пяти дней выносится решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме (приложение №4) к настоящему административному регламенту.
3.3.3. Проведение административной процедуры предоставления муниципальной услуги. 
- Поиск документальных данных и выборка необходимых документов для исполнения заявления.

Специалист архивного отдела,  получив задание на исполнение заявления:

а) выписывает номера дел по описи дел фонда, относящихся к указанному периоду в заявлении;

б) проводит сверку по описи, выявляет хронологическую полноту и видовой состав документов в соответствии с заявлением;

в) вынимает дела фондов для работы и непосредственно осуществляет поисковую работу, поиск данных происходит при полистном рассмотрении документов, при этом все необходимые данные выписываются.

- Подготовка и оформление архивной справки.

Найденные поисковые данные заносятся на бланк архивной справки.
Готовая архивная справка заверяется подписью руководителя архивного отдела, подписью заместителя главы администрации муниципального района, курирующего архив,  и печатью администрации муниципального района.

Готовая архивная справка регистрируется в журнале регистрации исходящих документов и выдается заявителю под роспись. На этом завершается процедура оказания муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляет заведующий архивным отделом путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента.

4.2. Специалисты архивного отдела, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка, сроков, полноту и качество исполнение муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за исполнением муниципальной услуги архивным отделом осуществляется администрацией Яковлевского района в лице заместителя главы администрации района, являющегося куратором архивного отдела.

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется администрацией Яковлевского муниципального района. Такой контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников архивного отдела.
4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование, оспаривание решений действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и (или) судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц уполномоченных органов (каких) могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы в администрацию Яковлевского района.
5.3. Заявители имеют право обратиться в администрацию Яковлевского района с жалобой лично, направить ее по почте или через официальный сайт администрации муниципального района.
5.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои наименование и местонахождение для юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) – для граждан, 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 подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

5.6. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном Интернет-сайте и информационных стендах. 

5.7. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, в течение одного рабочего дня информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.8. При обращении заявителей в письменной форме, в том числе и на официальном сайте, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.

5.9. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, глава муниципального района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока её рассмотрения заявителя.

5.10. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которые направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.11. Письменная жалоба в течение 3 дней с момента поступления в администрацию муниципального района подлежит обязательной регистрации в специальном журнале.

Если в жалобе содержатся вопросы или сведения, не относящиеся к компетенции уполномоченного органа муниципального образования, то она в семидневный срок со дня регистрации пересылается в орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации его жалобы. 

5.12. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в структурное подразделение администрации муниципального района или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае если невозможно направление жалобы на рассмотрение в структурное подразделение администрации муниципального района или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, она возвращается заявителю с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, либо письменное уведомление об отказе в удовлетворении жалобы.
5.14. Если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

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

5.16. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.17. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.18. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих муниципальную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.19. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу.

5.20. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов администрации муниципального района, на Интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.
5.21. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа (организации), должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
6. Порядок изменения предоставления муниципальной услуги

6.1. Внесение изменений в настоящий Порядок осуществляется в случае изменения федерального или областного законодательства, регулирующего исполнение услуги, а также по предложениям органов исполнительной власти Белгородской области, органов местного самоуправления, основанным на результатах анализа практики применения настоящего порядка предоставления услуги.

6.2. Внесение изменений в настоящий Порядок предоставления услуги осуществляется в установленном порядке.
Приложение №1

к административному  регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок»

Форма заявления
	Белгородская область
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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ЯКОВЛЕВСКИЙ РАЙОН»

309070, г.Строитель, ул.Ленина, 16

тел.5-28-06, факс 5-43-00

Е-mail: Yakov@regadm.bel.ru
30.03.2011 г.   № 277

На № __  от  _________

	Исход. № 
	
	от
	«
	
	»
	
	201
	
	г.

	
	Вход. №
	
	от
	«
	
	»
	
	201
	
	г.

	
	

	
	

	
	«
	
	»
	
	201
	
	г.
	
	

	
	
	
	(дата подачи заявления)
	
	(подпись)

	АНКЕТА–ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки по документам



	1. Ф.И.О. заявителя 

(и все изменения фамилии – месяц, год), адрес проживания, телефон
	

	2. Ф.И.О. лица, о котором запрашиваются сведения. Указать отношение заявителя к лицу, о котором запрашиваются сведения (для лиц запрашивающих справки о других лицах).
	

	3. Куда и для какой цели запрашивается справка (адрес, по которому выслать справку)
	

	4. О чём запрашивается архивная справка: точное название - места работы, органа издавшего документ, наименование документа, даты его образования и т.д.
	

	Начало работы

(число, месяц, год)
	Конец работы

(число, месяц, год)
	Должность, профессия

	
	
	


Приложение №2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Приложение №3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок»
Форма журнала регистрации заявлений
	№

п/п
	Автор запроса,

исх. №, дата, адрес, телефон.
	Дата и регистрационный номер запроса
	Содержание запроса
	Название выданного документа
	Дата и регистрационный номер выданного документа
	Расписка в получении и дата, дата отправки
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №4
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок»
Уведомление об отказе в приеме документов
	В ответ на Ваш запрос от 
	«
	
	»
	
	2011 года сообщаем Вам об отказе

	в приеме вашего запроса и приложенных документов.

	Причина отказа: 
	

	

	

	

	

	
	
	
	

	(дата)
	
	(ф.и.о., подпись должностного лица)








Прием документов на оказание муниципальной услуги и рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу





Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги





Уведомление заявителя.


Выдача архивной справки.








Уведомление заявителя








