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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДЕМИДОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ______________ № ________

	Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной услуги  «Выдача   архивных справок, заверенных копий и выписок из документов»


В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов».

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Поречанка».

3. Постановление Главы Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 10.02.2010 №51 «Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области муниципальной услуги «Выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области - управляющего делами Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области Никитину В.И.

Глава муниципального образования

«Демидовский район» Смоленской области                                           А.Ф. Семенов

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области 

от  ________________ № _____
 Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее - Администрация) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – заявители).
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 216240, Смоленская область, город Демидов, улица Коммунистическая, дом №10.

Архивный Отдел Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее - Отдел) осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник: с 8-00 до 17-00

Вторник: с 8-00 до 17-00

Среда: с 8-00 до 17-00

Четверг: с 8-00 до 17-00

Пятница: с 8-00 до 17-00

Перерыв: 13-00 до 14-00

Справочные телефоны 8 (48147) 2-21-17; факс: 8 (48147) 4-11-44.

Адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет»: http://demidov. admin-smolensk.ru, адрес электронной почты: demidov@admin-smolensk.ru.

1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

2) на сайте Администрации: http://demidov.admin-smolensk.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);
3) в средствах массовой информации: в газете  «Поречанка»;

4) на портале государственных и муниципальных услуг.

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.

1.3.5. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются  в Администрацию.
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- при личном обращении;

- по телефону: 8(48147) 2-21-17;

Все консультации являются бесплатными.
1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственных лиц Администрации с заявителями:

- консультации предоставляются начальником архивного отдела Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее - начальник отдела);

- при консультировании по телефону начальник отдела представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться                             собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- по завершении консультации начальник отдела,  должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;

- начальник отдела при ответе на телефонные звонки, при личном обращении заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов».  

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области.

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации.

2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Демидовского районного Совета депутатов от 24.12.2014 № 53 «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги является:

- выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

- выдача ответов об отсутствии документов;

- письменное уведомление о направлении запросов на исполнение по принадлежности в организации, учреждения, в которых находятся документы на хранении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации запроса. Срок исполнения запроса с использованием только научно-справочного аппарата  архива - не более 15 дней с момента регистрации запроса. 
2.4.2. При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.  

2.4.3. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в Отделе архивных документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в другой архив или организации, где могут храниться необходимые документы, с уведомлением об этом заявителей.

2.4.4. Поступившие в Отдел запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 10 дней с момента регистрации возвращаются заявителям с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
      2.4.5. Начальник отдела вправе устанавливать сокращенные сроки исполнения запросов пользователей.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:
1. Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993)  («Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, N 31, ст. 4398);
2. Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
3. Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280);

4. Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" («Российская газета» № 165, 29.07.2006).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, входят: 
1) письменный запрос (заявление по формам, приведенным в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ удостоверяющий личность представителя заявителя (если заявление и документы подаются представителем заявителя);

3) документ, подтверждающий родство заявителя, запрашивающего сведения о другом лице (свидетельство о рождении, браке);

4) документ, подтверждающий полномочия на обращение при запросе сведений на других лиц (нотариально заверенная доверенность (копия).

2.6.2. Письменный запрос в обязательном порядке должен содержать:

1) для юридических лиц:

- наименование юридического лица - заявителя;

- фамилию, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый или электронный адрес;

- телефон для связи;

- изложение существа вопроса;

- личную подпись заявителя и дату;

2) для физических лиц:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- изложение существа вопроса;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- личную подпись заявителя и дату.

Текст запроса должен быть написан разборчиво.

2.6.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1. подраздела 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и копиях, заверенных в установленном законодательством порядке.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие в запросе необходимых сведений для исполнения, указанных в пункте 2.6.2 Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- невозможность прочтения текста запроса (заявления);

- ограничение доступа к персональным данным при обращении третьих лиц;

- отсутствие в Отделе запрашиваемых архивных документов.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
             Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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 социально защите инвалидов
2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. Имеются доступные места общего пользования (туалет).

2.13.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- стульями и столами для оформления документов.

На информационных стендах, а так же на официальных сайтах в сети «Интернет» размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- настоящий Административный регламент.

2.13.5. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.6. Начальником архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

1) содействие беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

3) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями;
4) оказание инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов,                                           ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью                    действий, необходимых для получения услуги;


5) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети «Интернет».

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация запроса (заявления);

2) рассмотрение запроса;

3) анализ тематики запроса и принятие решения о возможности его исполнения;

4) исполнение запроса;

5) оформление в установленном порядке архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

6) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги или ответов об отсутствии запрашиваемой информации.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Прием и регистрация запроса
3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию  либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети «Интернет», включая электронную почту.
3.1.2. Начальник отдела выдает бланк запроса (заявления по формам, приведенным в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту), разъясняет порядок заполнения и оказывает помощь в его заполнении. При приеме запроса проверяется правильность и четкость изложенных сведений. 
Время выполнения данной процедуры - не более 20 минут.

3.1.3. Поступившие запросы регистрируются в день поступления. В правом нижнем углу первой страницы запроса проставляется регистрационный штамп с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

Регистрация одного запроса - не более 10 минут.

3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации.

3.2. Рассмотрение запроса

3.2.1. Начальник Отдела рассматривает запрос в день его поступления, анализирует поиск архивных документов, извлечения информации из текстов архивных документов, рассматривает составление - архивной справки, архивной выписки, снятие архивных копий с архивных документов.
3.3. Анализ тематики запроса и принятие решения

о возможности его исполнения

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по анализу тематики запроса является поступление запроса ответственному за регистрацию для определения:

- степени полноты информации, содержащейся в запросе и необходимости предоставления дополнительных сведений;

- местонахождения архивных документов и необходимости переадресации непрофильного запроса.

3.3.2. В случае неполноты информации, содержащейся в запросе, составляется уведомление заявителю о предоставлении дополнительных сведений в форме письма, в том числе электронного.

3.3.3. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Отделе архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является:

- принятие ответственным за регистрацию запросов решения о возможности исполнения запроса и передача его исполнителю;

- подготовка ответа об отсутствии запрашиваемой информации;

- уведомление заявителя о передаче запроса в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы;

- уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений.

3.4. Исполнение запроса
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры исполнения запроса является:
-принятие решения о возможности исполнения запроса по научно-справочному аппарату (описям дел) и архивным документам, хранящимся в Отделе.

3.4.2. В архивной справке приводятся названия, даты, номера документов и излагаются сведения, имеющиеся в документах и относящиеся к вопросу, содержащемуся в запросе.

В архивную справку включаются только сведения, содержащиеся в документах, не допускаются комментарии и выводы по содержанию архивного документа. После текста архивной справки указываются архивные шифры документов.

3.4.4. Архивные выписки и архивные копии должны воспроизводить полный текст части архивного документа, относящейся к запросу.

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка текста архивной справки, архивной выписки и архивной копии.

3.5. Оформление в установленном порядке архивных справок,

архивных выписок и архивных копий

3.5.1. Оформление архивной справки, архивной выписки и архивной копии осуществляет исполнитель запроса.

3.5.2. Архивная справка составляется по установленной форме на бланке Администрации, подписывается начальником Отдела и заверяется печатью Отдела.

3.5.3. Архивные копии и архивные выписки заверяются подписью начальника Отдела и печатью Отдела.

3.5.4. К архивной копии исполнителем запроса прилагается сопроводительное письмо.

3.5.5. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации.

3.5.6. Результатом административной процедуры является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка и архивная копия.

3.6. Выдача результата 
предоставления муниципальной услуги заявителю
3.6.1. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, а также ответы об отсутствии запрашиваемой информации могут выдаваться:

- заявителям на руки под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность;

- третьим лицам при предъявлении оформленной в соответствии с законодательством нотариально заверенной доверенности.

3.6.2. Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, высылаются простым письмом.

3.6.3. Административная процедура по выдаче архивных справок, архивных выписок и архивных копий по запросам заявителей считается завершенной, если по ее результатам приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения запроса.

4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами
4.1.1. Глава муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области (далее – Глава муниципального образования) осуществляет текущий  контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой муниципального образования или уполномоченными лицами  проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. 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
4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке в срок 3 месяца с момента получения результата муниципальной услуги.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://demidov.admin-smolensk.ru, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) 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.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, в Отдел (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу). Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. 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, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

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

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1
к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги

	
	
	Пользователи –

граждане и юридические лица
	
	

	
	
	
	
	

	Информация об оказании муниципальной услуги


	
	Консультации
по процедуре предоставления

муниципальной услуге

	
	
	
	
	

	
	
	Прием и регистрация

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	Рассмотрение запросов

	
	

	
	

	

	Анализ тематики запроса и принятие решения о возможности его исполнения

	
	

	

	Исполнение запроса
	
	Подготовка ответа об отсутствии запрашиваемой информации
	
	Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений
	
	Уведомление заявителя о передаче запроса в другой архив или организацию

	

	

	Оформление архивной справки, архивной выписки и архивной копии в установленном порядке
	

	

	

	Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю
или ответов об отсутствии запрашиваемой информации


Форма №1
В архивный отдел Администрации








муниципального образования 
«Демидовский район» Смоленской области

                                                                          от________________________________ 

                                                                             (ф.и.о. полностью)

________________________________

________________________________

                                                                                                           Зарегистрированного (ой) по адресу:

________________________________

________________________________

________________________________

(индекс)

                                                                                 тел. ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

                  Прошу предоставить СПРАВКУ О ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ 

В «________________________________________________________________________________
(наименование организации)

__________________________________________________________________________________»         

  за период (не более пяти лет)

с                                          по ___________________ , с                                    по                                   , 

____________________________________________________________________________________         

на имя   _____________________________________________________________________________    

(Ф.И.О. во время трудовой деятельности)

В должности ________________________________________________________________________   

(в бригаде, отделении)

___________________________________________________________________________________
согласно записям в трудовой книжке №№______________________________
КОПИЮ ИЗ ТРУДОВОЙ КНИЖКИ ПРИЛАГАЮ

______________________                                                             ______________________

дата подачи заявления                                                                               подпись
                                                           

ВХ  №_____

от «_____»________20___ года

Форма №2
В архивный отдел Администрации








муниципального образования 
«Демидовский район» Смоленской области

                                                                          от________________________________ 

                                                                                                     (ф.и.о. полностью)

________________________________

                                                                       ________________________________

                                                                                                           Зарегистрированного (ой) по адресу:

________________________________

________________________________

________________________________

(индекс)

                                                                                 тел. ________________________________

 ЗАЯВЛЕНИЕ

                  Прошу ПОДТВЕРДИТЬ СТАЖ работы  

В _________________________________________________________________________________
(наименование организации)

с                                        по ______________________ , с                                     по                              , 

 в __________________________________________________________________________________
(наименование организации)

с                                     по __________________ , с                                      по                                        , 

на имя   _____________________________________________________________________________    

(ф.и.о. во время трудовой деятельности)

В должности ________________________________________________________________________   

(в бригаде, отделении)

____________________________________________________________________________________
согласно записям в трудовой книжке №№______________________________

КОПИЮ ИЗ ТРУДОВОЙ КНИЖКИ ПРИЛАГАЮ

______________________                                                             ______________________

дата подачи заявления                                                                               подпись
 

ВХ  №_______

от «_____»________20___ года

Форма №3
В архивный отдел Администрации








муниципального образования 
«Демидовский район» Смоленской области

                                                                          от________________________________


(ф.и.о. полностью) 
 

________________________________

                                                                      ________________________________

                                                                                                          Зарегистрированного (ой) по адресу:

________________________________

________________________________

________________________________

(индекс)

                                                                                 тел. ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу выдать копию (выписку) постановления (решения) №__________________________
от ____________________________     ___________________________________________________ 

                    (дата, год)                                                     (название с\п)                    (или районной)  

____________________________________________________________________________________
администрации  (о  выделении земельного участка (пая), договор, акт, 

приватизация) _______________________________________________________________________
(о чем)

____________________________________________________________________________________
ФИО владельца ______________________________________________________________________
                                                                    (без сокращений)

______________________                                                             ______________________

 дата подачи заявления
         подпись

ВХ  №_______

от «_____»________20___ года

