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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ 

НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЧЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ -

 АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

*****************************************************************************
с. Чехово, ул. Новая 1                                                                                       тел. 28-1-73

от 04.03.2013 г. № 52
«Об утверждении Административного регламента

«предоставление архивных справок»».
     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 92.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», ст.40 Устава Чеховского муниципального образования, администрация Чеховского муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент «предоставление архивных справок» согласно приложения. 

 2.Настоящее Постановление подлежит опубликованию в «Вестнике Чеховского сельского поселения»

 3.Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

 Глава Чеховского
 муниципального образования:                                                                         Н.Л.Горбатков
Приложение к постановлению

 администрации Чеховского 
 муниципального образования
от 04.03.2013 г. № 52
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

по предоставлению архивных справок
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению архивных справок (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур, порядок взаимодействия между администрацией Чеховского муниципального образования (администрация), их должностными лицами с заявителями, органами государственной власти, иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями  при предоставлении данной муниципальной услуги.

 2. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Чеховского муниципального образования от 17.11.2010 года № 33.

 2. Категория заявителей

 Заявителями являются:

- физические лица;

 - юридические лица.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Чеховского муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу:

администрация Чеховского муниципального образования.

Местонахождение: Иркутская область Нижнеудинский район, с. Чехово, ул.Новая,1
График работы: с понедельника по пятницу с 8-00 часов до 17-00 часов, перерыв на обед с 13-00 часов до 14-00 часов.

Телефоны для справок: 28-1-73
Официальный сайт в сети Интернет: www.n-udinsk.ru.
Адрес электронной почты: n_udinsk@mail.ru. (при наличии)
 2. Информация о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов, адресах электронной почты администрации муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных органов, учреждений и иных организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги размещается:

         - на официальном сайте администрации Чеховского муниципального образования
 www.n-udinsk.ru.;


- на информационном стенде в администрации муниципального образования по адресу: Иркутская область Нижнеудинский район, с. Чехово, ул.Новая,1.

3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.


3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться лично, посредством телефонной, почтовой, электронной связям  к главе администрации Чеховского муниципального образования.


3.2. При личном приеме заявителей либо при обращении заявителя посредством телефонной связи глава администрации Чеховского муниципального образования  (далее - специалист администрации), подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста администрации, принявшего телефонный звонок.


3.3. При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту  администрации или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


3.4. Специалист администрации предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу и муниципальных служащих

          3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации,

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.

        3.6. Информирование заявителя осуществляется также на основании письменного заявления или заявления, направленного посредством электронной почты на имя  главы Чеховского муниципального образования (далее – глава муниципального образования).


3.7. Заявление подлежит регистрации секретарем администрации муниципального образования  в течение двух дней со дня  его поступления в администрацию муниципального образования.


3.8. Заявление рассматривается в течение 15 дней со дня его регистрации.

3.9. Ответ на заявление направляется посредством почтовой либо электронной связям в зависимости от способа обращения, по адресу заявителя, указанного в поданном им заявлении.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги и  администрации, предоставляющей муниципальную     услугу

1.1.Наименование муниципальной услуги -  предоставление архивных справок
            1.2. Наименование органа администрации, предоставляющего  муниципальную     услугу – глава администрации Чеховского муниципального образования.
2. Результат  предоставления муниципальной услуги

2.1   Результатом  предоставления муниципальной услуги является направление  заявителю в письменной форме:

         -  архивных копий, архивных справок, архивных выписок, информационных писем и иной документальной информации;

- уведомления о переадресации запроса в другие архивы, организации,   в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения заявления (запроса) (далее – уведомление);


- отказа в предоставлении муниципальной услуги  (далее – отказ).

3. Срок предоставления муниципальной услуги

 3.1. Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать  30 дней  с момента регистрации запроса. 

4. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

4.1.  Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

1) Конституция Российской Федерации. Официальный  текст с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован: «Российская газета» №7, 21.01.2009; «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, №4, ст.445; «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009.
2)  Федеральный  закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». Опубликован: «Собрание  законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета»,  № 186, 08.10.2003; «Российская газета» № 202, 08.10.2003;

3) Федеральный  закон  от  22.10.2004 № 125-ФЗ   «Об архивном деле в Российской Федерации».Опубликован: «Парламентская газета», №201, 27.10.2004; «Российская газета», № 237, 27.10.2004; «Собрание законодательства РФ», 25.10.2004, №43, ст.4169.


4) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Опубликован: «Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, №31, ст.4179.

5) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». Опубликован:  «Российская газета», №165, 29.07.2006; «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, №31 (ч.1), ст.3448; «Парламентская  газета», №126-127, 03.08.2006.   

6) Федеральный закон  от  02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».Опубликован: «Российская газета», № 95, 05.05.2006; «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст.2060;  «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006.

5. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

 5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с заявлением (запросом) или направление письменного заявления (запроса) по почте  в адрес  Замзорского муниципального образования (Приложение № 1).

5.2. Заявление (запрос) может быть подано (подан) лично заявителем или его представителем при наличии соответствующей доверенности, оформленной в установленном законодательством порядке.

5.3. По просьбе заявителя ему оказывается содействие в формировании заявления (запроса).


5.4. В  заявлении (запросе) необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:


- сведения о заявителе, в том числе:


- для физического лица – фамилия,  имя, отчество, почтовый адрес,   данные паспорта, личная подпись и дата;  для юридического лица – его полное наименование,     почтовый адрес;


- изложение существа заявления (запроса);

          - сведения, необходимые для исполнения заявления  (запроса).

    
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель вправе приложить к письменному заявлению (запросу) документы и материалы либо их копии (договор купли-продажи, свидетельство о праве собственности и др).
6. Основания для отказа в приеме заявления (запроса) 

6.1. Основаниями для отказа в приеме заявления (запроса) являются:

- отсутствие у представителя заявителя доверенности, оформленной в установленном законом порядке;

- в заявлении не указаны сведения, предусмотренные пунктом 5.4 настоящего административного регламента.

В этом случае заявитель имеет право повторно подать заявление (запрос).
7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

7.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

          - доступ к запрашиваемой документной информации ограничен в соответствии с федеральным законом; 

         - отсутствие в Чеховском муниципальном образовании запрашиваемой информации (документов);

         -   текст заявления (запроса) не поддается прочтению.

8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

9. Максимальное время  ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

9.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги - составляет 30 минут.

 9.2. Максимальное время ожидания в очереди  при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

 10.1. Запрос (заявление)  заявителя о предоставлении услуги регистрируется в течение двух рабочих  дней со дня  его поступления  или представления в администрацию Чеховского муниципального образования.

 11. Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга

 11.1. Помещения, в которых  специалистами администрации  принимается заявление на предоставление муниципальной услуги, включают в себя места  для ожидания, место для приема заявителей, которые оборудованы  стульями и столами, и обеспечиваются бумагой и письменными  принадлежностями ( для записи информации).

11.2. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, предусмотрено  наличие доступных мест общего пользования (туалет).

11.3. В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц в наличии средства пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

11.4. Рабочее место специалистов администрации оборудовано  персональным компьютером  с обеспеченным доступом к электронным  справочно – правовым системам.

12. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги

12.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

2) уровень информированности (наличие информации на официальном сайте администрации муниципального образования, возможность получения информации при личном обращении и по телефону);
12.2. Показателями оценки качества  муниципальной услуги являются:

1) профессиональная подготовка специалистов, оказывающих муниципальную услугу;

2) соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;

 3) наличие системы контроля  за качеством  предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

1. Состав и последовательность административных процедур

1.1.Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации, копий документов, хранящихся в архиве администрации Чеховского муниципального образования включает в себя следующие административные процедуры:

1) Принятие и регистрация заявления;

         2) Направление заявления  на рассмотрение;

         3) Рассмотрение обращения заявителя.
2. Принятие и регистрация заявления

2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию Чеховского муниципального образования или к главе администрации Чеховского муниципального образования, либо поступление запроса в администрацию Чеховского муниципального образования по почте по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом  5.4.  раздела 2 настоящего регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

Результатом административной процедуры является регистрация секретарем главы муниципального образования  обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 2 дней.

2. Направление заявления  на рассмотрение секретарем главы муниципального образования

2.1. Секретарь администрации муниципального образования, ответственный за регистрацию  входящей корреспонденции, регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции и передает его на исполнение главе администрации Чеховского муниципального образования.

2.2. Максимальный срок административной  процедуры не должен превышать один рабочий день. 

4. Рассмотрение обращения заявителя

1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 5.4  раздела 2 настоящего Регламента;

3) устанавливает наличие полномочий администрации по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 7 раздела 2 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительной административной процедуры не более 10 дней.
5. Выдача результата предоставления

муниципальной услуги заявителю (решения)

1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю  письмом по почте либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с  документами, представленными заявителем, остается на хранении в администрации.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.
2. Порядок осуществления административных процедур в электронной
форме
1. Информация об осуществляемых административных процедурах (этапах их совершения)  может доводиться до заявителей в электронном виде с использованием  электронной почты.

2. . Заявителем может быть подан запрос и иные документы в электронном виде на электронную почту администрации муниципального образования -  n_udinsk@mail.ru.
3. К заявлению в электронном виде должен быть приложен комплект документов, предусмотренный  пунктом 5.4 раздела 2 настоящего регламента.

4. Прилагаемые к заявлению документы должны быть отсканированы и приложены к заявлению в электронном виде. Параметры сканированных копий документов: разрешение не менее 300 dpi, цвет черно-белый, формат "pdf".

5. В случае если, документы не могут быть представлены в электронном (сканированном) виде, они направляются вместе с заявлением в бумажном виде по адресу уполномоченного органа.

6. С целью содействия заявителям в заполнении заявлений на официальном сайте администрации Чеховского муниципального образования  размещается  форма соответствующего заявления..

7. При заполнении электронного заявления заявитель подтверждает, что ознакомлен с порядком подачи заявления в электронном виде, а также дает свое согласие на передачу заявления, в том числе своих персональных данных, в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет.

8. Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.

9. Администрацией муниципального образования  обеспечивается возможность информирования о ходе рассмотрения  запроса (заявления), о результатах  его рассмотрения на  электронную почту заявителя.

10. В случае если деятельность администрации  по предоставлению муниципальных услуг будет осуществляться с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал), заявитель может подать запрос о предоставлении услуги с использованием средств Единого портала. В этом случае информирование заявителя о ходе рассмотрения запроса и о результатах его рассмотрения  будет осуществляться также с использованием средств Единого портала.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Основными задачами контроля является:

1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

3) выявление и устранение причин, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

2. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется в следующих формах:

1) общего и текущего контроля;

2) плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

1. Порядок осуществления текущего контроля

1. Текущий контроль осуществляется за соблюдением и исполнением специалистами администрации, должностными лицами  положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль осуществляет глава администрации Чеховского муниципального образования.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава муниципального образования  или уполномоченное им должностное лицо.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления муниципальной услуги

1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги

 со стороны граждан, их объединений и организаций
1. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы Чеховского муниципального образования,  с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой муниципального образования или уполномоченным им должностным лицом.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРАГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации  в досудебном порядке главе Чеховского муниципального образования.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

2. Заявитель вправе получить информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

3. Глава муниципального образования или уполномоченное им должностное лицо проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится первый и третий вторник каждого месяца с 14 до 17 часов по  предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номеру телефона 28-1-73
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество заявителя – физического лица, полное наименование заявителя юридического лица;

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

4) суть обращения (жалобы);

5) личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, о чем заявитель должен быть уведомлен.

6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе, на действия (бездействие) и решения должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, либо уполномоченное им должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

	
	           Приложение № 1

к Административному  Регламенту по
    предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление архивных справок»




    Анкета-заявление





    Главе Чеховского муниципального образования
	Фамилия
	____________________________________________

	Имя 
	____________________________________________

	Отчество
	____________________________________________

	Адрес/регистрации и

проживания
	____________________________________________

	Телефон
	____________________________________________

	
	

	Предоставленный документ: паспорт

          доверенность
	____________________________________________

____________________________________________

	
	

	О чем запрашивается  справка /нужное подчеркнуть/

	
	

	1. Трудовой стаж
	___________________________________________

	Место работы
	___________________________________________

	Занимаемая должность
	___________________________________________

	Запрашиваемый период

работы


	___________________________________________

	2. Заработная плата
	___________________________________________

	Место работы
	___________________________________________

	Занимаемая должность
	___________________________________________

	Запрашиваемый период

работы
	___________________________________________

	
	

	3. Архивная  копия
	___________________________________________


Дата ________________


Подпись ______________________

	
	Приложение № 2

к Административному Регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок»




Блок-схема к административному регламенту предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок»

                  



  

                                   да                                    нет


Приём и регистрация заявления





Место хранения документов, необходимых для исполнения запроса известно





Сотрудник проводит поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса





Документы находятся на хранении в отделе





Сотрудник готовит и предоставляет Заявителю уведомление об отсутствии запрашиваемых документов в отделе





Сотрудник выдаёт Заявителю или направляет письмом информационный документ





Сотрудник исполняет запрос: готовит информационный документ (архивная справка, архивная копия





Сотрудник готовит и пересылает письмо, поступивший запрос по принадлежности и уведомляет Заявителя о пересылке письма








