  АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«МЕЛЕКЕССКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

      22 июня 2012 г.


                         



                         № 702
                                                                                                                                         Экз. № __

г. Димитровград

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги   по выдаче архивных справок, архивных  выписок и копий архивных документов  социально-правового и тематического характера гражданам и организациям (с изменениями от 21.08.2013 № 1367, 14.07.2014 № 743, 07.08.2014 № 823, 29.02.2016 № 119, 04.08.2016 № 491, 10.05.2017 № 260)
В целях  определения сроков  и последовательности действий  при предоставлении  услуг гражданам и организациям, руководствуясь  пунктом 16 части 1 статьи 15 Федерального закона  от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» , Федеральным законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,  Федеральным законом  от 27.07.2010 года № 210-ФЗ 

«  Об организации предоставления государственных  и муниципальных  услуг», постановлением администрации муниципального образования «Мелекесский район» от 14.03.2011 № 363 « Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг ( исполнения  муниципальных функций)», администрация МО «Мелекесский район»  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок и копий  архивных документов социально-правового и тематического характера  гражданам и организациям согласно приложению.

2. С момента вступления в силу настоящего постановления признать утратившим силу постановление администрации МО «Мелекесский район» от 16 июня 2010 года № 667 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальным архивом  муниципальной услуги  по предоставлению  архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов социально-правового  и тематического характера гражданам и организациям»

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте  муниципального образования  «Мелекесский район» Ульяновской области  в  информационно-телекоммунникационной сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Руководителя аппарата администрации муниципального образования «Мелекесский район»  Макшанцеву М.В.

 Глава администрации                                                                                                   В. П.Тигин

                                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                                                                        к постановлению

                                                                                                администрации
                                                                                                        МО «Мелекесский район»
                                                                                                        от 22 июня 2012 г. № 702
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной  услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов социально-правового и тематического характера гражданам и организациям 
1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

         Административный регламент предоставления муниципальной услуги « Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов  социально-правового и тематического  характера»  (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.          

     
1.1. 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 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Мелекесский район»;
заявитель – физическое или юридическое лицо, (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов  внебюджетных фондов   и их территориальных органов, органов местного  самоуправления)  либо их уполномоченные представители,  обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении  муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме;
административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления  муниципальной услуги и стандарт предоставления  муниципальной услуги;
архивный документ- материальный носитель с зафиксированной  на нем информацией , который имеет реквизиты , позволяющие его идентифицировать , и подлежит  хранению в силу значимости  указанных носителя и информации для граждан, общества и государства;

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;
архивная выписка - документ  архива, составленный на бланке  архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы  хранения;
архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения, заверенная   в установленном порядке.

1.2 Право на получение муниципальной услуги имеют физические и  юридические лица (далее - заявитель).

 1.3 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте  муниципального образования «Мелекесский район», предоставляющего муниципальную услугу, в месте нахождения муниципального архива , предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах.

Информацию о предоставлении  услуги также можно получить в информационной системе  «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (www. gosuslugi.ru)  и «Портал государственных и муниципальных услуг Ульяновской области (www.gosuslugi.ulgov.ru).

Местонахождение  отдела муниципальной службы, кадров и архивного дела:  433508,  Ульяновская область, г. Димитровград, ул. Хмельницкого -93, каб. № 114, телефон: 8- 84- (235)- 2-66-77.

Адрес официального сайта  муниципального образования  «Мелекесский район»  в сети Интернет http://adm-melekess.ru, адрес электронной почты tallex@list/ru/.

График  работы отдела муниципальной службы, кадров и архивного дела: понедельник-пятница, с 8.00- 17.00.

Прием заявителей производится в соответствии с графиком:

Понедельник – 8.00-16.00.

Вторник         -  8.00-16.00

Среда             -  8.00-16.00

Четверг          -  8.00-12.00

Пятница        -   8.00-12.00

Перерыв:  12.00-13.00

Для отправления запроса по почте,  необходимо указать следующий адрес: Муниципальный архив администрации муниципального образования «Мелекесский район», Хмельницкого ул., 93, г. Димитровград, Ульяновская область, 433508.

2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1 Наименование муниципальной услуги – «Выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов социально-правового и тематического характера гражданам и организациям».

2.2 Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу:   Администрация муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области (далее – Администрация) в лице отдела муниципальной службы, кадров и архивного дела администрации МО  «Мелекесский район» Ульяновской области (далее  Архив). 

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги  является выдача (отправка) заявителю архивной справки, архивной выписки,  архивной копии документа,   а также ответов об отсутствии документов на хранении, либо  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента поступления заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. В исключительных случаях срок исполнения запроса с разрешения Руководителя аппарата администрации МО «Мелекесский район»  может быть продлен не более чем на 30 дней  с обязательным уведомлением об этом заявителя. Срок исполнения запроса по научно-справочному аппарату архива – не более 15 дней  с момента его поступления.

2.5.  Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (текст  опубликован  в Российской газете от 25 декабря 1993 года  № 237);


Гражданским кодексом Российской Федерации (текст  опубликован в «Российской газете» от 08 декабря 1994 года  № 238-239; от 06, 07, 08 февраля 1996 года № 23,24,25; от 28 ноября 2001 года № 233;

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 27 октября 2004 года № 237);


Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 05 мая 2006 года № 95;


Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (текст опубликован в «Российской газете» от 29 июля 2006 года № 165;


Федеральным законом  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168.);

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (текст опубликован  в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14 мая 2007 года № 20).


Уставом муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области (опубликован в «Муниципальном вестнике Заволжья» от 06.10.2008 года № 111 (260), настоящим регламентом.

2.6 Исчерпывающий перечень  документов, необходимых  в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами  для предоставления  муниципальной услуги с разделением  на документы и информацию, которые заявитель  должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить  по собственной инициативе, так как  они подлежат представлению в рамках межведомственного  информационного взаимодействия.

Основанием для предоставления муниципальной услуги  является письменный запрос (заявление). За предоставлением услуги может обратиться как юридическое  так и физическое лицо. В запросе юридического лица необходимо указать  наименование вида запрашиваемого документа, его дату, номер. При отсутствии указанных поисковых данных формулируется тема запроса и примерные годы  поиска документа.  (Форма запроса юридического лица  приведена в приложении № 1 к настоящему регламенту).  

В случае запроса (заявления)  физического лица    указываются наименование  (и адрес при пересылке) отдела муниципальной службы, кадров и архивного дела, фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес заявителя, контактные телефоны, изложение существа запроса (тема запроса), дата, личная подпись. К заявлению может быть  приложена  копия трудовой книжки, если имеется в наличии (за период, который необходимо подтвердить, а также первый лист, где указаны фамилия, имя, отчество   и дата рождения). (Форма анкеты-заявления приведена в  приложении № 2 к настоящему регламенту);


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


Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течении 5 дней с момента поступления  направляется по местонахождению документов с уведомлением об этом заявителя, или заявителю даются соответствующие рекомендации.


При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.  В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу  соответствующие материалы либо их копии.


Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги  заявитель должен предоставить самостоятельно, так как  они не подлежат  представлению в рамках межведомственного информационного  взаимодействия.

При обращении за услугой допускается  использование  электронных документов, подписанных электронной подписью.

2.7. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является необходимость уточнения сведений, представленных заявителем.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов не имеется.

2.9. Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:

      - невозможность прочтения текста запроса;

     
 - ограничение доступа к персональным данным при обращении третьих лиц;

   
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· наличие в запрашиваемых  архивных документах  сведений, отнесенных в соответствии с действующим законодательством  к категории конфидециального характера  и служебного пользования (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ на  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

· в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу  в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы и обстоятельства ( специалистом архива принимается решение о безосновательности обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении  заявитель уведомляется  письменно);

         -   наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги  и получения результата предоставления услуги не должен превышать 15 мин.

2.12.  Поступивший в Администрацию  запрос регистрируется в день поступления, ему присваивается самостоятельный регистрационный номер.

2.13.  Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
            2.13.1. Места предоставления муниципальной услуги заявителям в  администрации  должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

             2.13.2. Прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу. Рабочий кабинет должен быть снабжен табличкой с указанием номера кабинета, наименованием должности  должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, графиком работы, столом и стульями для оформления документов, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями. Одним сотрудником одновременно ведется прием только одного заявителя.

На информационном стенде в  рабочем кабинете специалистов администрации, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

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

-  образцы  заполнения запросов юридических и физических  лиц, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых  (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок (при наличии технической возможности). Инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается соответствующая помощь.

             2.14. Показателями  доступности и   качества предоставления  муниципальной услуги являются:

Показатели доступности
	Наличие возможности получения услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода услуги на предоставление услуги в электронном виде)
	да/нет
	да


Показатели качества
	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление услуги в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	0


    - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги: (изложены в подразделе 2.4  раздела 2 настоящего административного регламента);

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые сотрудниками;

 Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· - возможность получения информации  о  порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного  информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

· соблюдение требований комфортности  к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.15.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной  форме.

На официальном сайте муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области http//www/adm-melekess.ru  имеются ссылки на Единый портал государственных услуг Российской Федерации и Портал государственных услуг  Ульяновской области,  на которых  можно получить  интересующую информацию о  порядке предоставления  муниципальной услуги.

Данная услуга может предоставляться в электронном виде.

При поступлении запроса по электронной  почте на адрес администрации, запрос распечатывается, в дальнейшем работа с ним ведется в общем порядке. Если в запросе указан электронный адрес заявителя, ему направляется уведомление о приеме его заявления к рассмотрению.

3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ  ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация документов, поступивших от заявителя;
-рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных  лиц  о  предоставлении муниципальной услуги;
- выдача архивных справок, архивных  выписок или копий архивных документов.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
3.3. Административная процедура  «Приём и регистрация документов, поступивших от заявителя».
Основанием для начала административной процедуры  является личное обращение, обращение по почте  заявителя в   администрацию муниципального образования «Мелекесский район»  с заявлением и  документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, по электронной почте – на электронный адрес администрации муниципального образования «Мелекесский район» 

Заявитель обращается в Отдел общественных коммуникаций администрации МО «Мелекесский район» Ульяновской области, с заявлением и комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, или представляет их по почте.  При получении документов специалист администрации, ответственный за прием заявлений, рассматривает представленные заявителем документы на предмет их соответствия требованиям законодательства, с оценкой их полноты и достоверности, регистрирует и вносит в   журналы  учета  социально-правовых и тематических  запросов, сведения о приеме запроса, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- фамилию, имя, отчество  заявителя, адрес проживания или регистрации (для организации – название организации, почтовый или юридический адрес)

- краткое содержание запроса; 

Заявление с комплектом документов направляется для резолюции Главе администрации муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области. 
3.4. Административная процедура  «Рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных  лиц  о  предоставлении муниципальной услуги» 

В течение 3 дней специалист, назначенный Главой ответственным за рассмотрение заявлений,  рассматривает представленные заявителем документы и  зарегистрированное обращение. 
В случае выявления несоответствия  документов, установленным законодательством требованиям и пунктам 2.6, 2.9 настоящего административного регламента,  специалист  информирует заявителя  в письменной форме об имеющихся недостатках, способах их устранения  и о приостановлении рассмотрения  заявления до  поступления  в  муниципальный архив  недостающих  сведений, документов  и материалов.

При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется уведомление заявителю с изложением факта и причин отсутствия документов, содержащих запрашиваемые сведения в форме письма. При этом  заявителю могут  быть даны  рекомендации о местах хранения запрашиваемых документов.

Уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений высылаются в адрес заявителя по почтовому адресу. 

Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

         - архивная справка, архивная выписка,  архивная  копия документа;

         - письмо заявителю о приостановке предоставления муниципальной услуги;

         - письмо с  мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги;

         - письмо (уведомление) об отсутствии запрашиваемых документов;

    - письмо  о переадресации запроса по назначению, по принадлежности.

3.5.Административная процедура «Выдача архивных справок, архивных  выписок или архивных копий  документов».
Основанием для начала административной процедуры  являются подготовленные для  заявителя  документы. 

Архивная справка, архивная выписка, подписываются Первым  заместителем Главы администрации по социальным и внутриполитическим вопросам (по развитию человеческого потенциала), главным специалистом-экспертом и главным специалистом отдела муниципальной службы, кадров и архивного дела администрации муниципального образования «Мелекесский район», заверяются печатью администрации.  В случае отсутствия Первого  заместителя Главы администрации по социальным и внутриполитическим вопросам (по развитию человеческого потенциала) подписываются Руководителем аппарата администрации муниципального образования "Мелекесский район".

Архивная копия документа подписывается Первым  заместителем Главы администрации по социальным и внутриполитическим вопросам (по развитию человеческого потенциала). В случае отсутствия Первого  заместителя Главы администрации по социальным и внутриполитическим вопросам (по развитию человеческого потенциала) подписываются Руководителем аппарата администрации муниципального образования  «Мелекесский район.

Письмо заявителю о приостановке  предоставления муниципальной услуги, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги,   уведомления об отсутствии запрашиваемых документов,    о переадресации запроса по назначению, по принадлежности заверяются подписью Руководителя аппарата администрации, при  необходимости - печатью администрации.

Заверенные архивные справки, архивные выписки или архивные копии документов направляются по почте или передаются лично в руки заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления представленных заявителем документов, в исключительных случаях срок исполнения обращения может  быть продлен, но не более чем на 30 дней, с разрешения  руководителя аппарата администрации муниципального образования «Мелекесский район» с уведомлением об этом заявителя.

3.6. Блок-схема предоставления выполнения административных действий  по выполнению  муниципальной услуги приведена в Приложении № 3  к настоящему  административному регламенту.


3.7. В случае передачи отдельных административных действий по приему, регистрации, проверке комплектности входящих документов ОГАУ "МФЦ Ульяновской области", действия, предусмотренные пунктом 3.3. осуществляются сотрудниками ОГАУ "МФЦ Ульяновской области" в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в ОГАУ "МФЦ Ульяновской области".
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

             4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом: Руководителем аппарата администрации муниципального образования «Мелекесский район».

           Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками администрации   положений настоящего административного регламента.

Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы  муниципального архива  и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ)  ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
5.1.  Предмет досудебного  (внесудебного) обжалования заявителем решений  и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

При обращении заявителя в письменной форме  срок рассмотрения жалобы не должен превышать  15 дней с момента регистрации обращения.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение сроков регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами   Ульяновской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Мелекесский район» для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами  Российской Федерации, , нормативными правовыми актами  Ульяновской области, муниципальными правовыми актами  муниципального образования «Мелекесский район»  для предоставления  муниципальной услуги , у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги , если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Мелекесский район»;

-  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами  Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Мелекесский район»; 

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет» , официального сайта муниципального образования «Мелекесский район» , единого портала  государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Особенности  подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия  (бездействие) органов местного самоуправления  и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно  нормативными правовыми актами Ульяновской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Мелекесский район».

5.2.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) , сведения о месте жительства заявителя-физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения  заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес  (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.;

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

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

6) По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу,  принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме  отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах;

-  отказывает в удовлетворении жалобы;

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе  или по результатам  рассмотрения жалобы  признаков состава административного правонарушения или преступления  должностное лицо, наделенное полномочиями  по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

                                                                           Отдел муниципальной службы,

                                                                           кадров и архивного дела

 Исх. № и дата                                                  администрации муниципального

                                                                           образования «Мелекесский район»

___________________________________________________________________

(наименование организации, предприятия, учреждения)

просит подтвердить _________________________________________________

                                                                                                    (например трудовой стаж) 

___________________________________________________________________

                                                                                    (ФИО гражданина) 

работавшей (-его) в качеств____________________________________                           






(указать наименование должности)

в __________________________________________________________________

                (наименование организации)

Приложение: ___________________________________________на 1 л. в 1 экз.

Должность                                               подпись                                           И.О.Ф.

И.О.Ф. исполнителя

телефон».                                 






Приложение № 2

                                                                              Главе администрации 

                                                                              МО «Мелекесский район»

                                                                              ______________________ 

АНКЕТА- ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки по документам 

отдела муниципальной службы, кадров и архивного дела 

администрации муниципального образования «Мелекесский район»

	1
	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего справку
	

	2
	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается справка
	

	3
	Число, месяц, год рождения
	

	4
	Домашний адрес (индекс, область, район, город, село, улица, дом)
	

	5
	Контактный телефон 
	

	6
	Для какой цели запрашивается справка
	

	7
	Название организации, в которой работал заявитель
	

	8
	Цех, участок, отдел, 
	

	9
	О чем запрашивается справка:
	Начало периода (число, месяц, год)
	Конец периода

(число, месяц, год)
	Должность, профессия

	-
	О заработной плате
	
	
	

	-
	О трудовом стаже( №№ приказов или заработная плата и в/дни)
	
	
	

	-
	О предоставлении отпуска по уходу за ребенком
	
	
	

	-
	О переименовании организации
	

	-
	Об изменении почтового адреса
	

	-
	О награждении
	

	-
	О территориальном делении
	

	-
	О выделении земельного участка под строительство дома, дачи,гаража
	


Я, ___________________________________________________________________________ даю согласие на обработку моих персональных данных.

«______»____________ 20___ г.                                                           ______________________

Приложение № 3 к 








                    Административному регламенту  

 предоставления муниципальной  услуги 





         по выдаче архивных справок, 






                      архивных выписок и копий архивных 




                    документов социально-правового и 






          тематического характера гражданам и 





          организациям                   
 БЛОК-СХЕМА

 SHAPE 



Поступление и регистрация запроса от  заявителя





Поиск документов





Документы обнаружены в


архивном фонде





Документы не обнаружены в архивном фонде








Подготовка копий архивных документов, архивных справок, выписок





Выдача документов заявителю





Подготовка письменного уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.





Выдача уведомления заявителю





Мотивированный отказ в выдаче архивных документов








