Утратило силу – пост. адм. 16.05.2016 № 95
Изм. – пост. адм. от 09.08.2013 № 176, от 23.10.2013 № 249

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19 сентября 2012 года № 236
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО
РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ «ИСПОЛНЕНИЕ ЗАПРОСОВ ПО АРХИВНЫМ ДОКУМЕНТАМ, ОФОРМЛЕНИЕ АРХИВНЫХ СПРАВОК»
В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги  «Исполнение запросов по  архивным  документам, оформление архивных справок», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьями 6, 45 Устава муниципального образования «Нижнеудинский район», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации муниципального района муниципального образования "Нижнеудинский район" от 26.10.2011 года № 243, администрация муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов по архивным документам, оформление архивных справок».
2. Настоящее постановление опубликовать в печатном средстве массовой информации «Вестник Нижнеудинского района» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Нижнеудинский район».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.

Мэр муниципального образования

«Нижнеудинский район»
С.М.Худоногов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального района

муниципального образования

"Нижнеудинский район"

от 19 сентября 2012 года № 236
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ИСПОЛНЕНИЕ ЗАПРОСОВ ПО АРХИВНЫМ ДОКУМЕНТАМ, ОФОРМЛЕНИЕ АРХИВНЫХ СПРАВОК»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Глава 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов по архивным документам, оформление архивных справок» (далее – регламент) устанавливает порядок, стандарт, последовательность, сроки выполнения административных процедур, порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации муниципального района муниципального образования "Нижнеудинский район", с органами государственной власти, организациями и учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации муниципального района муниципального образования "Нижнеудинский район" от 26.10. 2011 года № 243.

Глава 2. Круг заявителей

3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются :

1) юридические лица;

2) физические лица.
Глава 3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется архивным отделом администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее - архивный отдел), расположенным по адресу: 

1) хранилище № 1: 665106, г.Нижнеудинск, ул. Гоголя, 50, телефон (факс) 8-(395-57) 7-09-15,  e-mail: arhiv.n-udinsk@yandex.ru ;
2) хранилище № 2: 665106, г.Нижнеудинск, ул. Советская, 19 телефон (факс) 8-(395-57) 7-12- 04, e-mail: arhiv.n-udinsk@yandex.ru.
5. График приема посетителей:
понедельник-пятница с 8-00 до 17-00 часов;
обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 часов; 
выходные дни - суббота, воскресенье.
6. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре и ходе ее предоставления заявители вправе обращаться:

1) в устной форме лично или по телефону к специалистам архивного отдела;

2) в письменной форме лично или направить обращение почтой;

3) в письменной форме по адресу электронной почты arhiv.n-udinsk@yandex.ru. 
7. Основанием для предоставления информации является обращение заявителя. При ответах на телефонные звонки и личные обращения заявителей в приемные часы должностные лица, участвующие в предоставлении услуги, обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги. Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 30 минут.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации и ходе предоставления муниципальной услуги размещается на стендах, расположенных в помещениях архивного отдела, на официальном сайте муниципального образования «Нижнеудинский район» (www.nuradm.ru), посредством публикации в средствах массовой информации, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 4. Наименование муниципальной услуги, наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
9. Наименование муниципальной услуги: исполнение запросов по архивным документам, оформление архивных справок.
10. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район».
11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район».

Глава 5. Описание результата и срок предоставления муниципальной услуги

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление письменных ответов, архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов.
13. Запросы, поступившие в архивный отдел, исполняются в срок не более 30 календарных дней со дня их регистрации. Если последний день срока исполнения запроса приходится на нерабочий день, то запрос подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

14. Поступившие в архивный отдел запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, направляются заявителю письмом в течение 5 дней с момента регистрации, с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

15. При отсутствии в архивном отделе необходимых документов для исполнения запроса, в срок не более 5-ти календарных дней с момента его регистрации, заявителю направляется письменный ответ, подтверждающий неполноту состава документов по теме запроса, невозможность его исполнения.
Глава 6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

16. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

1) Конституция Российской Федерации;

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

3) Постановление Верховного Совета СССР от 17.04.1991 № 2119-1 «О присоединении Союза Советских Социалистических Республик к Гаагской конвенции 1961 года, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов»;

4) Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) Правила 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» утвержденные приказом от 18.01.2007 № 19 Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации;

9) Административный регламент по предоставлению Федеральным архивным агентством государственной услуги «Организация информационного обеспечения граждан»,органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» утвержденный приказом Министерства культуры Российской Федерации от 21.05.2009 г. № 271;

10) Административный регламент представления государственной услуги по истребованию личных документов, утвержденный приказом Министерства иностранных дел Российской Федерации № 20086, Министерства юстиции Российской Федерации № 311 от 25.12.2008;

11) Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10.09.2007 № 1273 «Об утверждении форм и иных документов по 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»;

12) Закон Иркутской области от 04.04.2008. № 4-оз «Об архивном деле в Иркутской области»;

13) Устав муниципального образования «Нижнеудинский район»;
14) Положение об архивном отделе администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район», утвержденное постановлением администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» от 27.03.2009 № 259.
Глава 7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
17. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в архивный отдел:

1) письменный запрос направленный почтовым отправлением или электронной почтой;

2) письменное заявление, оформленное в ходе личного приёма граждан, согласно приложений 2, 3 настоящего регламента.

18. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации, не указанных в пункте 17 настоящего регламента, а также которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных и муниципальных органов и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
19. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям: 
в письменном обращении (запросе), направленном заявителем почтовым отправлением, факсимильной связью, электронной почтой или оформленном в ходе личного приема заявителем указываются:
1) фамилия, имя, отчество руководителя, данные о местонахождении и почтовый адрес (при наличии - адрес электронной почты, фамилия, имя, отчество исполнительного работника, контактные телефоны - для организаций;

2) фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес местожительства, почтовый адрес, при наличии адрес электронной почты, контактные телефоны для граждан;

3) исчерпывающие сведения, позволяющие осуществить поиск  архивных документов, необходимых для исполнения запроса;
4) подпись и дата.

При необходимости к письменному обращению (запросу) могут прилагаться копии трудовой книжки, документы связанные с тематикой запроса. 

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

Глава 8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

20. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

1) запросы, не позволяющие идентифицировать их автора: не содержащие наименования и реквизиты юридического лица, фамилии, имени, отчества, адреса физического лица; 

2) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение информации, касающейся интересов третьих лиц, иной конфиденциальной информации;

3) запросы, не поддающиеся прочтению, не содержащие необходимых сведений, позволяющих начать поисковую работу;

4) запросы, на которые многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в архивный отдел;

5) запросы, содержащие угрозы жизни и здоровью, оскорбительные выражения в адрес сотрудников архивного отдела.
Глава 9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или

иной платы за предоставление муниципальной услуги

21. Социально-правовые запросы граждан, государственных органов и органов местного самоуправления, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций, осуществляются бесплатно. 
22. Поступившие запросы по истребованию документов социально-правового характера, связанные с социальной защитой граждан и лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций, исполняются архивным отделом бесплатно.
23. Тематические запросы государственного органа или органа местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих функций, архив рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с ними сроки
Глава 10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления такой услуги
24. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, документов) составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 10 минут.

25. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления услуги составляет 10 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

Глава 11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

26. Заявление регистрируется в день представления или поступления в архивный отдел самого заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

27. В случае поступления заявления по электронной почте с 8-00 до 16-000 часов, оно регистрируются текущим днем, при поступлении заявления после 16-00 часов текущего дня, оно регистрируется следующим рабочим днем.

Глава 12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

28. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества, должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;
2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты);
3) требования к местам для информирования заявителей:

места для информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде, стульями и столами для возможности оформления документов;
информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Глава 13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг

29. Показателем оценки доступности муниципальной услуги является наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги.
30. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) высокая культура обслуживания заявителей;

2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

Глава14. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению, муниципальной услуги
31. Российским, иностранным гражданам и лицам без гражданства, проживающим за рубежом, подлинные архивные документы не направляются. Вместо подлинников высылаются архивные справки, архивные выписки или архивные копии истребуемых документов.

32. Подлинные архивные документы, за исключением трудовых книжек, дипломов и свидетельств об образовании, заявителям не выдаются.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Глава 15. Состав и последовательность административных процедур

33. Предоставление муниципальной услуги «Исполнение запросов по архивным документам, оформление архивных справок» включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запросов и передача их на исполнение;

2) анализ тематики поступивших запросов;

3) направление запросов на исполнение в органы и организации по принадлежности;

4) поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

5) подготовка заявителям  письменных ответов, оформление архивных справок; архивных выписок и копий архивных документов;
6) отправка заявителям ответов, архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов. 

Глава 16. Регистрация запросов и передача их на исполнение
34. Поступившие в архивный отдел письменные запросы регистрируются работником, обеспечивающим прием и регистрацию почтовой корреспонденции, передаются на рассмотрение начальнику отдела, с резолюцией начальника отдела передаются на исполнение специалистам в срок не более 2 дней со дня поступления.
Регистрация запроса является  основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Глава 17. Анализ тематики поступивших запросов
35. Работники архивного отдела в срок не более 3-х рабочих дней осуществляют анализ тематики поступивших запросов с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющихся в архивном отделе научно-справочного аппарата и информационных материалов. В результате анализа поступивших запросов определяются:
1) правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

2) степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для исполнения запроса;

3) при отсутствии в архивном отделе необходимых документов определяются: местонахождение, адрес конкретного органа, организации, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности;

4) вид информационного документа, который должен быть подготовлен в порядке исполнения запроса (в случае, если об этом не указано в запросе заявителя);

5) сроки исполнения запроса в установленном порядке или согласованные с заявителем.

Глава 18. Направление запросов на исполнение по принадлежности в органы и организации
36. По итогам анализа тематики поступивших запросов, не относящихся к составу хранящихся в архивном отделе архивных документов, непрофильные запросы или их копии в срок не более 3 дней со дня  их регистрации с письмом архивного отдела направляется по принадлежности в соответствующий орган или организацию, где могут храниться необходимые документы.

В случае, если запрос требует исполнения несколькими органами и организациями, имеющими на хранении соответствующие архивные документы, архивный отдел направляет в соответствующие органы и организации копии запроса, анкеты, с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

37. При направлении запросов на исполнение по принадлежности соответствующие органы и организации при необходимости уведомляются о запросах, по которым  архивные справки, архивные выписки и архивные копии требуют проставления апостиля в архивном агентстве Иркутской области.

Глава 19. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов
38. Поиск архивных документов осуществляется при помощи:

1) научно-справочного аппарата;
2) справочников по фондам архива;

3) базам данных.
Специалисты архивного отдел (в срок не более 5-ти рабочих дней после передачи запроса на исполнение) определяют архивные шифры документов, необходимых для исполнения запроса, в соответствии с архивным шифром получают из архивохранилищ необходимые дела и приступают к исполнению запроса. По окончании исполнения запроса все полученные дела сдаются в архивохранилище.

Результатом административной процедуры является получение необходимых документов из архивохранилищ.
В случае отсутствия необходимых документов гражданам направляется уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений или о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса ( в течение 5 дней со дня регистрации)
Глава 20. Подготовка ответов заявителям
39. Ответы заявителям могут быть подготовлены (в течении 20 дней после получения необходимых документов из хранилища) в следующем виде:
1) архивная справка;
2) архивная копия;

3) архивная выписка.
Глава 21. Отправка заявителям письменных ответов, архивных справок, архивных выписок и архивных копий

40. Письменные ответы, архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в адрес заявителей, в том числе в государства - участники СНГ, высылаются архивным отделом простым почтовым отправлением.

41. Письменные ответы, архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, после проставления апостиля, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) направляются архивным агентством Иркутской области в МИД России.

42. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении в архивный отдел могут быть выданы заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, для третьих лиц - доверенности, оформленной в установленном порядке.

43. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

IV. КОНТРОЛЬ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
44. Основными задачами контроля является:

1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;
3) выявление и устранение причин, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;
4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

45. Контроль за исполнением надлежащего регламента осуществляется в следующих формах:
1) общего и текущего контроля;

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

Глава 22. Порядок осуществления контроля
46. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов по архивным документам, оформление архивных справок», соблюдением требований настоящего регламента, осуществляется начальником архивного отдела.
47. Контроль за соблюдением требований настоящего регламента, порядка предоставления муниципальной услуги осуществляет архивное агентство Иркутской области и включает:

1) периодическую отчетность архивного отдела о ходе исполнения запросов;

2) проведение плановых и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок организации исполнения запросов; 

3) рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела.

Глава 23.Ответственность должностных лиц и сотрудников архивного отдела
48. В случаях выявления нарушений прав граждан, к виновным должностным лицам архивного отдела, допустившим указанные нарушения, применяются меры ответственности в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Глава 24. Сведения о предмете досудебного (внесудебного) обжалования
49. Заявитель может обратиться с жалобой 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для получения 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставления муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

50. Заявитель вправе устно или письменно обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и сотрудников архивного отдела в ходе предоставления  муниципальных услуг. Действие (бездействие) должностных лиц и сотрудников могут быть обжалованы:
1) начальнику архивного отдела по адресу: 665106, г. Нижнеудинск Иркутской области, ул. Советская, 19, тел: 8 (395-57) 7- 09-15, 7-12-04 e-mail : arhiv.n-udinsk@yandex.ru;
2) управляющему делами администрации по адресу: 665106, г. Нижнеудинск, ул.Октябрьская, 1, тел: 8(395-57) 7-05- 63, Факс 7-05-04, e-mail:nuradm@rambler.ru;
3) в архивное агентство Иркутской области по адресу: 664003, г. Иркутск, ул. Фурье, 15, тел. 24-06-42, 20-37-26, е-mail: HYPERLINK "mailto:archivagent@mail.ru"; 

4) в министерство культуры и архивов Иркутской области: 664003, г. Иркутск, ул. Седова 15, тел: 8 (395-2) 20-30-55, 20-30-52, е-mail: HYPERLINK "mailto:cultura@irmail.ru";
5) в судебном порядке.

51. В письменном обращении к начальнику архивного отдела заявитель в обязательном порядке указывает:

1) фамилию, имя, отчество;

2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3) изложение сути жалобы;

4) личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

52. При получении письменного обращения начальник архивного отдела:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

2) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;
3) обеспечивает направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.

53. Обращение может быть оставлено без ответа по существу в следующих случаях:

1) если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, текст обращения не поддается прочтению;

2) при получении письменного обращения, в котором содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью должностных лиц и сотрудников;

3) если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно (более двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае начальник архивного отдела вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу с уведомлением о принятом решении заявителя).
54. Письменное обращение, поступившее на имя начальника архивного отдела, рассматривается в срок не более 30 календарных дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях начальник архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив об этом заявителя.
55. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе, на действия (бездействия) и решения должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги мэр муниципального образования «Нижнеудинский район» либо уполномоченное им должностное лицо, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Исполнение запросов
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оформление архивных справок
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Приложение № 2

к Административному регламенту
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АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

	1.
	Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения лица, о котором запрашивается справка.

В случае смены фамилии указать фамилию на период запрашиваемой информации
	

	2.
	Полное название организации (на период работы), ее ведомственная принадлежность. Указать последующие переименования организации
	

	3.
	Прошу подтвердить стаж работы, в т.ч.

 с вредными условиями, в районах Крайнего Севера или приравненных к нему районах (нужное подчеркнуть)
	

	4.
	Прошу подтвердить размер заработной платы – указать за какие конкретно годы (не более 60 месяцев подряд) необходимы сведения
	

	5.
	Занимаемая должность (должности).

Структурное подразделение организации
	

	6.
	Кому и по какому адресу выслать ответ (название организации или фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, телефон). Для граждан, запрашивающих справку о другом лице, в случае личного обращения за ней в архив, требуется доверенность, оформленная в установленном порядке
	

	«_______»_____________20_____год

Дата заполнения анкеты-заявления
	ФИО________________________/_________/

Подпись заявителя


Приложение № 3

к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Исполнение запросов
по архивным документам,
оформление архивных справок
АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

В архивный отдел администрации
муниципального района

муниципального образования
«Нижнеудинский район»

от _____________________________,
проживающего __________________

__________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать архивную копию (выписку) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата 

подпись
Начало предоставления муниципальной услуги





Регистрация запросов и передача их на рассмотрение (в течении 2 дней














Подготовка и направление письменного ответа, архивной справки, архивной выписки, архивной копии (в течении 20 дней после получения необходимых документов из хранилища)





Поиск архивных документов, необ-ходимых для исполнения запро-са (в течении 5 дней после переда-чи на исполнение





Предоставление муниципальной услуги завершено





Уведомление гражда-нина об отсутствии запрашиваемых све-дений или о предо-ставлении дополни-тельных сведений для исполнения запроса( в течение 5 дней со дня регистрации)





Направление запроса на исполнение в организацию по принадлежности (в течении 3 дней со дня регистрации)





Уведомление граж-данина о направле-нии запроса на ис-полнение в органи-зацию по принад-лежности (в тече-нии 3 дней со дня регистрации)





Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможном исполнения запроса ( не более 3-х рабочих дней )











