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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.04.2015                                                                                                                               № 707

г. Асино

Об утверждении Административного регламента по предоставлению

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», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в средствах массовой информации и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Асиновский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Асиновского района по управлению делами Толкачеву Т.В.

Глава Асиновского района                                                                                       А.Е.Ханыгов

Т.А. Дмитриева

(








УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Асиновского района

от 20.04.2015 № 707
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий»

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

 
1. Административный регламент по предоставлению  администрацией Асиновского района муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий» (далее – Регламент)  разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и определяет стандарт и последовательность действий (административных процедур) администрации Асиновского района (далее - Администрации), а также порядок взаимодействия между органами местного самоуправления, организациями, должностными лицами и лицами, обратившимися за  предоставлением муниципальной услуги.
Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется в отношении граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства; органов государственной власти и местного самоуправления; организаций и общественных объединений; юридических и физических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации либо их уполномоченные представители (далее – заявители), обращающиеся к архивным документам для получения и использования необходимой информации. 

Требования к порядку информирования о правилах

предоставления муниципальной услуги

3. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется по телефону, по письменным обращениям, при личном обращении, на официальном сайте муниципального образования «Асиновский район» (asino.ru), на «Едином портале государственных и муниципальных услуг», а также на информационном стенде, расположенном в доступном для заявителей месте.

4. Администрация организует информационное обеспечение заявителей.
5. Место нахождения Администрации и её почтовый адрес:  636840, Томская область, г. Асино, ул. им. Ленина, д. 40.
6. Электронный адрес Администрации: asino@asino.tomsknet.ru;

электронный адрес ведущего специалиста муниципального архива Администрации: archiv.dmitrieva@yandex.ru
7. Справочные телефоны:

организация исполнения тематических запросов - (38241) 2-38-89.

8. Администрация осуществляет прием заявителей, а также информируют по вопросам предоставления муниципальной услуги с использованием телефонной связи ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней в соответствии с графиком:

	День недели
	Часы приема

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00


Перерыв на обед с 12-00 – 13-00.


9. Предоставление сведений по вопросам, касающимся порядка представления заявителями документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица и принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом муниципального архива Администрации на личном приеме или по телефону.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги


10. Муниципальная услуга по выдаче архивных справок, архивных выписок и архивных копий (далее – муниципальная услуга).

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

      
11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Асиновского района. 


Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет ведущий специалист муниципального архива администрации Асиновского района (далее – ведущий специалист муниципального архива).


12. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный Правительством Российской Федерации.

Результат предоставления муниципальной услуги


13. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- информационные письма;

- архивные справки;

- архивные выписки;

- архивные копии;

- тематические перечни;

- тематические подборки копий архивных документов;

- тематические обзоры архивных документов;

- ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

- рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

-уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

Сроки предоставления муниципальной услуги


14. При рассмотрении запросов ведущий специалист муниципального архива дает ответы на эти запросы и предоставляет запрашиваемую информацию  в течение 30 календарных дней со дня их регистрации. В случае если запрашиваемая информация не может быть предоставлена в этот срок или срок, указанный в запросе, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, заявитель уведомляется о продлении на определенный срок рассмотрения запроса



15. Запросы, рассмотрение которых не относится к компетенции ведущего специалиста муниципального архива, в течение 7 дней направляются по принадлежности в соответствующую организацию, при этом заявителю направляется уведомление о пересылке запроса в другую организацию по принадлежности.


16. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги


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


1) Конституция Российской Федерации;


2) Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;


3) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


4) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;


5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


6) Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;


7) приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 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».

Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги,

подлежащих представлению заявителем


18. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:


- запрос заявителя в письменной форме по почте; 


- запрос, поступивший по электронной почте; 


- запрос, поступивший по факсу; 


- запрос, поступивший на официальный сайт Администрации; 


- при личном обращении.


19.  В запросе заявителя должны быть указаны:


1) наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя, отчество (при наличии);


2) почтовый и/или электронный адрес заявителя;


3) интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;


4) форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивные копии, тематический перечень, тематический обзор документов);


5) подпись и дата.


Бланк запроса приводится в приложении № 2 к настоящему Регламенту.


20. Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.


21. Запрещается требовать от заявителя:


1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;


2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, иных государственных и муниципальных органов и организаций.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги


22. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги


23. Запрос не подлежит рассмотрению в следующих случаях:


1) если запросы заявителей не содержат наименования юридического лица (для гражданина – фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;


2) если в запросе заявителя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;


3) если текст письменного запроса не поддается прочтению;


4) если в запросе, полученном по электронной почте либо в форме электронного документа с использованием Единого портала, отсутствуют сведения о почтовом  адресе заявителя или адреса электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;


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


6) если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Администрация или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу;


7) если в запросе содержатся нецензурные или оскорбительные выражения в адрес должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом;


8) отсутствие у заявителя документов, подтверждающих его полномочия выступать от имени третьих лиц.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги


24. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания 

государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги


25. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги


26. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи запроса о представлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги, в том числе

в электронной форме


27. Запрос заявителя в течение одного дня с даты поступления подлежит обязательной регистрации в Администрации. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходными днями.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой 

и мультимедийной информации о порядке 

предоставления такой услуги


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


29. Для ожидания гражданами приема и заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможного оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой и ручками.


30. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится прием, не должен создавать затруднения для лиц с ограниченными возможностями.

Показатели доступности и качеств муниципальной услуги


31. Основным показателем доступности и качества муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.


32. Доступность и качество муниципальной услуги оценивается по следующим показателям:


1) степень информированности заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);


2) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги;


3) предоставление муниципальной услуги в срок и в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур


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


1)   получение запросов, их регистрация;


2)   исполнение запросов;


3) направление или выдача архивной справки, копии архивного документа, архивной выписки, уведомления о пересылке запроса в другую организацию по принадлежности либо уведомления о невозможности исполнения запроса.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги


34. Блок-схема представления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Получение запросов, их регистрация и передача на исполнение


35. Основанием для начала административной процедуры является получение запроса ведущим специалистом муниципального архива.


36. Способ представления запроса определяется заявителем. Запрос подается:


1) по почте;


2) по электронной почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;


3) в форме электронного документа с использованием Единого портала;


4) при личном обращении (либо через своего представителя).


37. Поступившие запросы регистрируются ведущим специалистом муниципального архива, ответственным за исполнение запроса.


38.  Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 дня с даты поступления запроса.

Исполнение запросов


39. Основанием для начала административной процедуры является получение запроса ведущим специалистом муниципального архива, ответственным за его исполнение.


40. Исполнение запроса заключается в подготовке на основе анализа его тематики архивной справки, копии архивного документа, архивной выписки, уведомления о пересылке запроса в другие организации по принадлежности либо уведомления о невозможности исполнения запроса.


41. Ведущий специалист муниципального архива при анализе тематики определяет:


1) степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;


2) наличие или отсутствие архивных документов, необходимых для исполнения запроса;


3) место возможного хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;


4) местонахождение, адрес организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение в случаях, когда решение содержащихся в запросе вопросов не входит в компетенцию Администрации.


42. По итогам анализа тематики ведущий специалист муниципального архива:


1) в случае наличия архивных документов или информации, необходимых для исполнения запроса, исходя из содержания запроса оформляет один или несколько из перечисленных документов:


архивную справку;


копию архивного документа;


архивную выписку;


2) в случае, когда решение содержащихся в запросе вопросов относится к компетенции других организаций либо когда запрос требует исполнения несколькими организациями, одновременно с направлением запроса (копии запроса) в организации по принадлежности оформляет уведомление о пересылке запроса в другую организацию по принадлежности;


3) в случае отсутствия в архивных документов или информации, необходимых для исполнения запроса, и когда решение содержащихся в запросе вопросов не относится к компетенции других организаций, оформляет уведомление о невозможности исполнения запроса.


43. Архивные справки, копии архивных документов, архивные выписки, уведомления о пересылке запроса в другие организации по принадлежности, уведомления о невозможности исполнения запроса составляются на бланке Администрации установленной формы, регистрируются и представляются заместителю Главы администрации Асиновского района по управлению делами 
для подписания.


44. Заместитель Главы администрации Асиновского района по управлению делами
проверяет законность, обоснованность и полноту предоставления муниципальной услуги, подписывает представленные документы и передает ведущему специалисту муниципального архива для направления или выдачи заявителю.


45. Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней с даты получения запроса ведущим специалистом муниципального архива.


В случае необходимости продления срока исполнения запроса ведущий специалист муниципального архива не менее чем за 3 дня до истечения срока докладывает заместителю Главы администрации Асиновского района по управлению делами о сути проведенной работы, указывает причины необходимости продления срока исполнения запроса и испрашивает разрешение его продления на определенный срок (или до конкретной даты).


О продлении срока исполнения запроса заявитель уведомляется письменно либо в форме электронного документа.

Направление или выдача архивной справки, копии архивного документа,

архивной выписки, уведомления о пересылке запроса в другую организацию по принадлежности либо уведомления о невозможности исполнения запроса


46. Основанием для начала административной процедуры является получение запроса ведущим специалистом муниципального архива.


47. Способ направления или выдачи подписанных документов соответствует способу получения документов, избранным заявителем при представлении запроса.


Ответ направляется на почтовый адрес, указанный заявителем, или в виде электронного сообщения по указанному в запросе адресу электронной почты.


48. Выдача подписанных документов заявителю либо его представителю (на основании доверенности от заявителя) на руки осуществляется ведущим специалистом муниципального архива при предъявлении заявителем либо его представителем (на основании доверенности от заявителя) документа, удостоверяющего личность.


49. Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 3 дней с даты подписания документа.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента и иных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений


50. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


51. Текущий контроль осуществляется посредством проведения проверок соблюдения и исполнения ведущим специалистом муниципального архива положений настоящего Регламента.


52. Для текущего контроля используются сведения, имеющиеся в документах и учетных формах, заполняемых ведущим специалистом муниципального архива.

Порядок и периодичность осуществления плановых 
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 
за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

53. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;

2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации Асиновского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

54. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы администрации Асиновского района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) ведущего специалиста муниципального архива. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

55. Должностные лица администрации Асиновского района, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. Персональная ответственность должностных лиц администрации Асиновского района закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Томской области.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

56. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности администрации Асиновского района при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

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

Информация для заявителя о его праве подать жалобу
 на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих при предоставлении муниципальной услуги

57. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) администрации Асиновского района, должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке. Обжалование действий (бездействия) ведущего специалиста муниципального архива, а также решений, принимаемых (осуществляемых) им в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заинтересованным лицом жалобы заместителю Главы администрации Асиновского района по управлению делами, Главе Асиновского района.
Предмет жалобы
58. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) ведущего специалиста муниципального архива, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе связанные с: 

1) нарушением срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)  нарушением срока предоставления муниципальной услуги;

3) требованием у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказом 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 Томской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказом 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.

Органы местного самоуправления, уполномоченные на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

59. Жалоба на действия (бездействие) ведущего специалиста муниципального архива, а также на принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги по выбору заявителя может быть направлена: 

1) заместителю Главы администрации Асиновского района по управлению делами;

2) Главе Асиновского района.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

60. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, по электронной почте либо в форме электронного документа с использованием Единого портала, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

61. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

62.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (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, его должностного лица, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы

63. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
Перечень оснований для приостановления 

рассмотрения жалобы 

64. Оснований для приостановления рассмотрения жалоб законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
65. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

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

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

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

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

5) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – организации и (или) их почтовые адреса или адреса электронной почты, указанные в жалобе.
Результат рассмотрения жалобы

66. По результатам рассмотрения обращения жалобы уполномоченный орган 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 Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

67. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (способом, указанным заявителем в жалобе лично, по почте или электронной почтой). Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

68. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

69. Информация о результатах рассмотрения жалобы на решения или действие (бездействие) должных лиц Администрации подлежит обязательному размещению на официальном сайте www.asino.ru в сети Интернет в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 
Порядок обжалования решения по жалобе

70. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
71. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы

72. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить при личном обращении и по телефону Администрации; посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Асиновского района и Едином портале государственных и муниципальных услуг; при письменном обращении.

	
	Приложение № 1 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача

архивных справок, архивных выписок и

архивных копий"




БЛОК - СХЕМА

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача архивных справок, архивных выписок и  архивных копий"









             














Приложение № 2 к административному регламенту







предоставления муниципальной услуги «Выдача







архивных справок, архивных выписок и







архивных копий"








В _________________________________




















от__________________________








реквизиты заявителя (Ф.И.О. физического








__________________________________  







             лица, индивидуального предпринимателя,







___________________________________









полное наименование юридического лица)







 
__________________________










адрес постоянного места жительства, 







___________________________________







преимущественного пребывания или юридический 







и фактический  адрес заявителя

ЗАПРОС
__________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________ __________
(текст запроса)
Приложение: _________________________________________________________________
(перечень документов, материалов или их копий, 
_____________________________________________________________________________
относящиеся к запросу)
     "_____"_____________20___ г


        _____________________________









подпись

Прием ведущим специалистом муниципального архива запроса заявителя





Регистрация ведущим специалистом муниципального архива поступившего запроса





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения, поиск информации





Информация найдена





Информация 


не найдена





Исполнение запроса (подготовка архивной справки, архивной выписки, архивной копии, информационного письма)





Уведомление заявителя 


о переадресовке  запроса по месту нахождения документов; 


о предоставлении  дополнительных сведений для исполнения заявления или об отсутствии запрашиваемых сведений





Выдача документов на руки заявителю или уполномоченному лицу; 


отправка документов заявителю по указанному в запросе адресу









