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П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е
АДМИНИСТРАЦИИ  
БОЛЬШЕСОСНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПЕРМСКОГО КРАЯ

	06.12.2012                                                                                                                                № 159


	
Об утверждении административного

регламента предоставления   муниципальной    услуги

«Исполнение   запросов  российских  и  иностранных  
граждан,  а  так же лиц  без  гражданства, связанных с 
реализацией их законных прав и свобод, оформление  
в установленном  порядке   архивных справок,

направляемых в иностранные государства»



В целях реализации требований пункта 1 части 1 статьи 6, части 1 статьи 12 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Большесосновского сельского поселения от 03 октября 2011 года № 116 «Об утверждении Порядка разработки  и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления   муниципальной    услуги «Исполнение   запросов  российских  и  иностранных  граждан,  а  так же лиц  без  гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление  в установленном  порядке   архивных справок,

направляемых в иностранные государства».

2. Постановление вступает в силу с момента обнародования.

3.Контроль за исполнением постановления возложить на начальника сектора по общим вопросам Горбунову Л.В.
Глава администрации                                                               П.В.Кожин         

  УТВЕРЖДЕН                        

                Постановлением администрации  

                                                      Большесосновского сельского поселения

                                                         от _06.12.2012г._  № _159_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления   муниципальной    услуги
«Исполнение   запросов  российских  и  иностранных  граждан,  
а  так же лиц  без  гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление  в установленном  порядке   архивных справок,

направляемых в иностранные государства»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги  «Исполнение запросов российских и иностранных граждан, а так же лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства» (далее -  муниципальная услуга).
1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями являются российские и иностранные граждане, лица без гражданства (далее - пользователи), обратившиеся в администрацию Большесосновского сельского поселения( далее – Администрация)  за предоставлением информации на основе документов Архивного фонда Администрации и других архивных документов, связанной с социальной защитой граждан и лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а так же получение компенсаций и льгот в соответствии с законодательством.
1.2.2. От имени пользователей при взаимодействии с администрацией поселения могут выступать уполномоченные пользователем юридические и физические лица (далее - представители пользователя).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения Администрации: 
617080, Пермский край, Большесосновский район, 

с.Большая Соснова, ул.Школьная, д.8
   1.3.2. График приема заявителей :

понедельник - четверг 9.00 - 17.00

пятница 9.00 – 16.00

перерыв с 13.00 до 14.00
1.3.3. Телефон для справок: 8 (34257) 2-90-41, факс 8 (34257) 2-78-76

1.3.4. Адрес электронной почты Администрации : abolsp@yandex.ru
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг Пермского края (www/gosuslugi/permkrai.ru).

1.3.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляют должностные лица Администрации.

1.3.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством устного консультирования и письменных разъяснений с использованием средств:

- телефонной связи;

- почтовой связи;

- электронной почты,

- информационного стенда в помещении Администрации.

1.3.7. Информация предоставляется по следующим вопросам:

- время приёма граждан;
- наличие документов по запрашиваемой тематике;

- срок исполнения запроса.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки должностные лица Администрации подробно, со ссылкой на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. 
1.3.9. Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 15 минут.

Если должностное лицо не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, либо, подготовка ответа требует продолжительного времени, оно обязано выбрать один из вариантов дальнейших действий:

- предложить заявителю изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

- в двухдневный срок дать консультацию по контактному телефону, указанному заявителем.

1.3.10. По письменному обращению заявителя ответ должен быть изложен в простой, чёткой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и направлен простым почтовым отправлением или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

1.3.11. При информировании по обращению, направленному по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

1.3.12. Информирование заявителя при личном обращении осуществляется должностными лицами  Администрации. Время индивидуального устного информирования не может превышать 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАПВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
Исполнение запросов российских и иностранных граждан, а так же лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства.
2.2. Наименование исполнительно органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет администрация Большесосновского сельского поселения.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление пользователю архивных справок, архивных копий, архивных выписок в соответствии с запросом пользователя;

- направление пользователю информационного письма администрации с мотивированным отказом в предоставлении запрашиваемой информации и с разъяснением дальнейших действий в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Пермского края.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации в Администрации обращений (запросов) пользователей. 

2.4.2. Максимальный срок ожидания заявителей в очереди при подаче обращений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.4.3. Срок исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги составляет:

- регистрация обращений (запросов) пользователей - не более 2 рабочих дней;

- направление обращения (запроса) на исполнение по принадлежности - не более 5 рабочих дней;

- подготовка и направление ответов пользователям - не более 5 рабочих дней.

2.4.4. При поступлении в Администрацию обращений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, должностное лицо Администрации делает запись об отсутствии необходимых сведений на обращении (запросе) и в течение 5 рабочих дней со дня регистрации обращения (заявления) запрашивает пользователя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями по телефону, электронной почтой либо направляет в адрес пользователя письмо простым почтовым отправлением.
В тех случаях, когда для исполнения обращения (запроса) требуются дополнительные сведения, срок предоставления услуги исчисляется со дня получения дополнительных сведений.
2.4.5. В случае не поступления дополнительных сведений в течение 2-х месяцев со дня информирования пользователя о предоставлении необходимых сведений для исполнения обращения (запроса) обращение (запрос) не подлежит рассмотрению, снимается с исполнения и подшивается в соответствующее дело по номенклатуре.

2.5. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
- Конвенцией, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов; заключена в Гааге 05.10.1961, вступила в силу для Российской Федерации 31.05.1992;

- Законом СССР от 24.06.1991 № 2261-1 «О порядке вывоза, пересылки и истребования личных документов советских и иностранных граждан, лиц без гражданства из СССР за границу»;

- Указом Президента Российской Федерации «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» от 06.03.1997  № 188;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 03.12.2011 № 383-ФЗ  «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного  фонда   Российской   Федерации  и   других   архивных    документов    в 
государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

- Законом Пермского края от 06.03.2007 № 11-ПК «Об архивном деле в Пермском крае»;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной      услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги пользователь предоставляет:

- документ, удостоверяющий личность и полномочия пользователя;

 - письменное обращение (запрос), содержащее следующие документы:
 - заявление- анкета, заполненная по предлагаемому образцу (приложение № 2), либо заявление по произвольной форме, в котором должны быть указаны фамилия, имя, отчество, полная дата рождения, почтовый или электронный адрес пользователя, контактный телефон, тема запроса (стаж, заработная плата и др.), название организации, хронологическое изложение запрашиваемой информации;

- ксерокопия трудовой книжки (первый лист и листы за запрашиваемый период).

2.6.2. Физические лица, являющиеся представителями пользователя, помимо перечисленных документов представляют доверенность, оформленную в установленном порядке, подтверждающую полномочия на получение запрашиваемой информации в отношении пользователя.
2.6.3. Заявление, а так же иные документы, указанные в пункте 2.6.1.,могут быть представлены в Администрацию в форме электронных документов.

2.6.4. Для предоставления муниципальной услуги Администрация поселения не вправе требовать от пользователя:

- представления  документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением услуги;

- представления и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края и муниципальными правовыми актами. находящимися в распоряжении Администрации, иных органов местного самоуправления, государственных органов, и (или) подведомственных государственных органах и органах местного самоуправления  организаций, участвующих в предоставлении услуг, за исключением документов, указанных в    части     6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, для приостановления      и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1.Основанием для отказа в приёме документов для предоставления муниципальной услуги являются:

- не поддающийся прочтению текст письменного обращения;

- отсутствие в обращении (запросе) сведений, необходимых для осуществления поиска информации и направления её пользователю.
2.7.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие у пользователя документально подтверждённых прав на получение информации, содержащей персональные данные о третьих лицах.

 2.7.3.Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является не предоставление пользователем документов в полном объёме или предоставление не надлежаще оформленных документов.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга по обращениям (запросам), связанным  с социальной защитой граждан, предусматривающая их пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации предоставляется бесплатно.
2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Здание, в котором расположена администрация Большесосновского сельского поселения, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. Под место ожидания отводится специальное место, оборудованное информационным стендом с указанием времени работы и графика приема заявителей, стульями.

2.9.2. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.9.3. Прием граждан осуществляется специалистами администрации  поселения, в кабинете специалиста. Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для осуществления необходимых записей и раскладки документов.

2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Соблюдение сроков  предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

2.10.2. Своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных настоящим административным регламентом;

2.10.3. Обоснованность отказов предоставления муниципальной услуги;

2.10.4. Получение муниципальной  услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

3. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ПРОЦЕДУР
3.1. Общие положения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает  следующие  административные процедуры:
- приём и регистрация обращения (запроса) пользователя;

- рассмотрение обращения (запроса) пользователя и принятие решения о правомочности его исполнения;

- анализ поступившего обращения (запроса);

- исполнение обращения (запроса) пользователя;

- предоставление или направление архивной информации или писем заявителю.
3.2. Приём и регистрация обращений (запросов) пользователей

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Администрацию письменного обращения (запроса), доставленного пользователем лично, либо посредством электронной почты, почтовой связи, через законного представителя.
3.2.2.При личном обращении пользователя о предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации, осуществляющий личный приём:

- устанавливает личность заявителя;

- изучает содержание запроса;

- предварительно устанавливает наличие архивных документов и информации, необходимых для исполнения обращения (запроса);

- определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе, и необходимой для его исполнения; 

- устанавливает полномочия пользователя на получение запрашиваемой информации;

- оказывает пользователю помощь в заполнении анкеты (заявлении), в исключительных случаях заполняет анкету от имени пользователя;

- регистрирует запрос в журнале, присваивая обращению (запросу) индивидуальный регистрационный номер;
- назначает дату получения пользователем запрашиваемой информации;

- передаёт зарегистрированное обращение главе Администрации (лицу, его замещающему)  для рассмотрения и проставления резолюции.

3.2.3. Пользователь  в   обращении   (запросе)  указывает способ  получения  архивной информации.
Максимальный срок приёма запроса не более 15 минут.
Срок исполнения действий - 1 рабочий день.
3.2.4. Обращение (запрос), поступивший посредством почтовой связи, регистрируется специалистом Администрации в журнале, присваивая индивидуальный регистрационный номер, и передаётся главе Администрации для рассмотрения и проставления резолюции.
Максимальный срок исполнения действий - 2 рабочих дня с даты поступления запроса.

3.2.5. В день получения электронного обращения (запроса) на электронный адрес пользователя направляется уведомление о приёме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса. Электронное обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведётся в порядке, установленном для письменных запросов (заявлений).

3.3. Рассмотрение обращения(запроса) пользователя главой Администрации и принятие решения о правомочности его исполнения

Глава Администрации (лицо, его замещающее), при получении зарегистрированного обращения (запроса) от специалиста Администрации:
- рассматривает поступившее обращение (запрос) и определяет правомочность получения пользователем запрашиваемой информации;
- проставляет резолюцию на обращении (запросе), которая содержит:

а) поручение об исполнении,

б) срок исполнения,

в) особые отметки (о постановке на контроль и снятии с контроля, срочное исполнение),

г) подпись автора резолюции,

д) дату резолюции,

- передаёт обращение (запрос) с резолюцией должностному лицу, ответственному за исполнение запроса.
Срок исполнения действий - не более 2 рабочих дней со дня регистрации обращения (запроса).

3.4. Исполнение обращения (запроса) пользователя

3.4.1. Исполнение обращения (запроса) пользователя, не требующего постановки на контроль

3.4.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление специалисту Администрации, ответственному за исполнение запроса, от главы Администрации (лица, его замещающего) обращения (запроса) с резолюцией.

3.4.1.2. Специалист, ответственный за исполнение обращения (запроса):
- вносит содержание резолюции и срок исполнения в журнал регистрации,

- осуществляет анализ поступившего обращения; 

- срок исполнения действий - не более 2 рабочих дней со дня регистрации запроса;

- в случае отсутствия в Администрации необходимых документов:

а) определяет их местонахождение,

б) подготавливает сопроводительное письмо в адрес по принадлежности и пользователю, снимает копию обращения (запроса), передаёт главе Администрации на подпись,

в) направляет в адрес архива или организации, хранящей документы по запросу пользователя, подписанное главой Администрации сопроводительное письмо, копию запроса и прилагаемые к нему документы,

г) направляет подписанную главой Администрации копию сопроводительного письма в адрес пользователя,
д) при невозможности определения местонахождения документов подготавливает пользователю отрицательный ответ с рекомендациями дальнейших действий, передаёт главе Администрации на подпись, подписанное письмо регистрирует в журнале и направляет в адрес пользователя, срок исполнения действий - не более 10 дней со дня регистрации запроса;

- в случае недостаточной информации в запросе направляет простое почтовое письмо пользователю о предоставлении дополнительных сведений для исполнения обращения (запроса), срок исполнения действий – не более 5 дней со дня регистрации запроса, срок исполнения запроса устанавливается не более 30 календарных дней с даты регистрации поступления дополнительных сведений;

- подготавливает мотивированный отказ пользователю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и с разъяснением его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, передаёт главе Администрации на подпись, регистрирует в журнале, направляет подписанное письмо пользователю простым почтовым отправлением, срок исполнения действий – не более 5 дней со дня регистрации запроса.

3.4.2. Специалист, ответственный за исполнение обращения (запроса), выполняет административные действия при исполнении запроса по документам Архивного фонда Администрации:

- изучает научно-справочный аппарат и архивные документы, устанавливает необходимые пользователю сведения, систематизирует архивную информацию и оформляет её  в установленном порядке в виде архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов,

- предоставляет главе Администрации подготовленные архивные справки, архивные выписки, копии архивных документов на подпись,
- подписанные главой Администрации документы регистрирует в журнале,  направляет их пользователю простым почтовым отправлением.

Срок исполнения действий не более 30 календарных дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлён не более чем на 30 дней с уведомлением об этом пользователя.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ  ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО    РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.1. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а так же рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.


 

4.1.2. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет глава администрации Большесосновского сельского поселения.

4.2. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.2.1. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.

4.2.2. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Администрации с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений 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 30-тидневный срок с момента поступления в Администрацию обращения от  граждан, их объединений или организаций направляется по почте информация о результатах проведённой проверки.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ, 
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования
5.1.1. Пользователи имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги  или обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, в досудебном и судебном порядке.

5.1.2. Пользователь может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации обращения  о  предоставлении   муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными  правовыми актами;

- отказ должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.3. В части досудебного обжалования пользователи могут обратиться с жалобой на должностное лицо лично (устно) или направить её в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию по адресу: ул.Школьная, 8, с.Большая Соснова, Пермский край, 617080.
5.1.4. Глава Администрации проводит личный приём Пользователей в помещении Администрации по адресу: ул.Школьная, 8, с.Большая Соснова, каждый понедельник месяца с 11.00 до 12.30 ч.
5.1.5. При личном приёме пользователь предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных вопросов в течение 15 рабочих  дней со дня его регистрации.
В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию  Администрации,   пользователю   даётся      разъяснение  куда  и  в  каком  порядке  ему  следует обратиться.

5.1.6. Обращение (жалоба) должно содержать следующую информацию:

- полное наименование пользователя (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество  (для физического лица);

- адрес, в том числе электронный, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, контактный телефон заявителя;

- суть  обжалуемого действия (бездействия) и решения должностного лица Администрации;

- доводы, на основании которых пользователь не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Администрации. Пользователем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
- подпись руководителя (для юридического лица) или личную подпись заявителя (для физического лица), дата подписания обращения (жалобы).

5.1.7. Регистрация обращения осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за общее делопроизводство, в день его поступления.

5.1.8. Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается главой Администрации в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, в случае обжалования отказа должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у пользователя – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

5.1.9. по результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток, ошибок в выданных документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.10. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, пользователю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме Администрация направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Обращение считается разрешённым, если рассмотрены все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.1.11.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2. Порядок судебного обжалования

5.2.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, а так же действия (бездействия) должностных лиц в судебном порядке.

5.2.2. Порядок подачи заявлений на решения и действия (бездействия) должностных лиц и рассмотрение таких заявлений определяется действующим законодательством Российской Федерации.

5.2.3. В случае если заявитель полагает, что нарушены его права и свободы, он вправе обратиться в суд общей юрисдикции.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок- схема 
последовательности действий должностных лиц 

по организации предоставления муниципальной услуги 


















Приложение № 2
К административному регламенту

Анкета - заявление

	Фамилия (указать все перемены фамилии), имя, отчество лица,  о котором запрашиваются сведения (объект запроса)
	

	Дата рождения объекта запроса (полностью)  
	

	Фамилия, имя, отчество лица, запрашиваемого сведения (заявитель), паспортные данные, данные доверенности
	

	Сведения для осуществления связи с заявителем 
	

	Адрес (а), по которому следует отправить ответ
	

	Краткое содержание обращение (запроса) (о стаже, льготном стаже, о стаже с отвлечениями от основной работы, об оплачиваемых курсах, о переименовании организации, о заработной плате и т.д.)
	

	Сведения о работе в запрашиваемый период

	Место работы, учеба, служба
	Начало работы, учебы, службы
	Конец работы, учебы, службы
	Должность, звание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Дополнительные сведения 
	Полные даты рождения детей (для женщин)

	
	Копия трудовой книжки приложена (подчеркнуть)

	
	прочее


Прием и регистрация обращений (запросов) пользователей








Рассмотрение обращений (запросов), принятие решения 


о возможности исполнения обращения (запроса)











Изучение научно-справочного аппарата и подбор документов для исполнения 


обращения (запроса)








Уведомление пользователя о необходимости уточнения или предоставления дополнительной информации для исполнения обращения  (запроса)








Формирование архивных 


справок, архивных выписок, копий архивных документов








Уведомление пользователя об отказе в получении информации при отсутствии у него на это права и разъяснение 


о дальнейших действиях








Подписание и регистрация архивных справок, архивных выписок, копий архивных 


документов








Уведомление об отсутствии запрашиваемой информации по ее дальнейшему поиску








Предоставление 


или направление 


пользователю архивных 


справок, архивных выписок, копий архивных документов








Направление обращения 


(запроса) пользователя в другой архив, организацию, 


хранящие документы 


по обращению (запросу)








Регистрация и отправка ответов пользователю 











