ПРОЕКТ

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

 «МУЕЗЕРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

 АДМИНИСТРАЦИЯ МУЕЗЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «____»__________2018 г.                                                                               № 


На основании Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Муезерского муниципального района постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача муниципальным архивом архивных документов (архивных справок, выписок и копий)».
2. Признать утратившими силу постановления администрации Муезерского муниципального района:
2.1. от 26 августа 2015 года № 298 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача муниципальным архивом архивных документов (архивных справок, выписок и копий);
2.2. от 20 июня 2016 года № 114 «О внесении изменений в отдельные постановления администрации Муезерского муниципального района».
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Муезерсклес» и размещению на официальном сайте www.muezersky.ru
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Муезерсклес».

Глава администрации

Муезерского муниципального района                                                           А.В.Пашук
Утверждён

 постановлением  администрации
Муезерского муниципального района

от  «___» _______ 2018 года № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача муниципальным архивом архивных документов 

         (архивных справок, выписок и копий)»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача муниципальным архивом архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» (далее - Регламент) разработан с целью повышения эффективности взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами в области архивного дела и устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги  в данной сфере деятельности (далее - муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются органы государственной власти, местного самоуправления, юридические и физические лица, либо их уполномоченные представители, наделенные в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при получении услуг, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.

1.3. Порядок информирования о  предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты администрации Муезерского муниципального района (далее – администрация) и муниципального казённого учреждения «Муезерский межмуниципальный районный архив» (далее – архив) размещены на официальном сайте Муезерского муниципального района и в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обратиться в архив:

- в устной форме лично;

- по телефону;

- в письменном виде;

- по электронной почте.

Если информация, полученная в устной форме, по телефону, по электронной почте не удовлетворяет заявителя, заявитель вправе в письменном виде обратиться в адрес архива на имя директора или в адрес администрации района на имя главы администрации района.

1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- оперативность предоставления информации.

1.3.4. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты архива подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании учреждения, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

1.3.5. На информационном стенде, расположенном у приёмного помещения архива, размещена следующая информация:

- адрес архива, номер телефона, адрес электронной почты;

- график работы архива;

- регламент  о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- приложения к регламенту (образцы заявлений, алгоритм предоставления услуги)

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

Выдача муниципальным архивом архивных документов (архивных справок, выписок и копий).
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Муниципальная услуга исполняется органом местного самоуправления Муезерского муниципального района - администрацией Муезерского муниципального района (далее - администрация района), а подведомственное муниципальное учреждение - муниципальное казённое учреждение «Муезерский межмуниципальный районный архив» (архив) участвует в предоставлении данной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-   архивные справки;

-   архивные выписки;

-   архивные копии;

-   ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

- уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие учреждения и организации;
-   рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации.
2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления (запроса) заявителя. Предоставление муниципальной услуги  складывается из следующих сроков:

-  прием и регистрация заявления (запроса) от заявителя – 1 день;

-  анализ тематики заявления (запроса) заявителя – 1 день;

- поиск испрашиваемых документов, подготовка ответа: составление архивной справки, архивной копии, архивной выписки, оформление заверенной архивной копии – не более 25 дней;

-  выдача или направление ответа заявителю – 3 дня.

2.5.Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;

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

- Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ;

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

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

- Закон Республики Карелия от 26.04.2006 N 977-ЗРК "Об архивном деле в Республике Карелия";

-  Устав муниципального казённого учреждения «Муезерский межмуниципальный районный архив»;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- письменное заявление (запрос) заявителя в адрес архива  (Приложение № 2);

- копия трудовой книжки для получения архивной справки о подтверждении трудового стажа или заработной платы;

- правоустанавливающие документы на земельный участок, жилой дом для получения имущественной справки или иные документы, подтверждающие право на земельный участок, жилой дом  (договоры купли-продажи, завещания); 

- для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляется нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия заявителя;

- документ, подтверждающий оплату муниципальной услуги, предусмотренной пунктом 2.11.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

2.7. Общие требования к оформлению документов для представления муниципальной услуги:

Заявление должно содержать:

- наименование муниципального учреждения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу; 

- фамилия, имя, отчество заявителя (для физических лиц) или наименование организации (для юридических лиц);

-   дата рождения (обязательно для социально-правового запроса);
-   почтовый адрес заявителя, индекс, при наличии контактный телефон;

-   суть заявления (запроса) или жалобы;

-   копии документов (при необходимости); 

-   дата, подпись заявителя.
Заявление заполняется на русском языке, рукописным или машинописным способом. 

2.8. Порядок  обращения при подаче документов:

Документы, указанные в пункте 2.6 направляются в архив посредством личного обращения заявителя либо по почте письмом.

Датой фиксации заявления (запроса) и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом архива, ответственным за прием документов.

При предоставлении оригиналов документов сотрудником архива делаются копии данных документов. Руководитель архива самостоятельно заверяет представленные копии после сверки с оригиналами документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы архива, предоставляющего муниципальную услугу.

При поступлении в архив заявлений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архив в 5-дневный срок запрашивает автора заявления (запроса) об уточнении и дополнении необходимыми сведениями для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

- отсутствие в заявлении и невозможность однозначного установления из представленных документов фамилии, имени, отчества и/или адреса места жительства заявителя;

- текст письменного заявления (запроса) не поддается прочтению;

- наличие в заявлении (запросе) и/или в прилагаемых документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления (запроса) отправляется заявителю в письменном виде.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Обнаружение (возникновение) в процессе рассмотрения одного или нескольких оснований для отказа в приёме документов, указанных в пункте 2.9 настоящего Регламента.
2.11. Предоставление муниципальной услуги:
2.11.1. Муниципальная услуга по выдаче архивных документов (архивных справок, выписок и копий) по запросам социально-правового характера предоставляется на бесплатной основе.
2.11.2. Муниципальная услуга по выдаче архивных документов (архивных справок, выписок и копий) по тематическим запросам предоставляется на платной основе в соответствии с прейскурантом цен на работы и услуги, выполняемые (оказываемые) архивом (утверждённого решением 28 сессии 5 созыва Совета Муезерского муниципального района от 28.06.2013 г. № 240). Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих полномочий осуществляется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при обращении заявителя не должно превышать 15 минут.

2.13. В целях обеспечения конфиденциальности сведений в помещении для приёма заявителей ведется приём только одного заявителя. Одновременный приём двух и более заявителей не допускается. 
2.14. Требования к месту для предоставления муниципальной услуги.

Помещение для приёма заявлений о предоставлении муниципальной услуги оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет. На информационном стенде размещена вся необходимая для подачи заявления информация, указанная в пункте 1.3.5.

2.15. Администрация обеспечивает возможность реализации прав инвалидов на предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  требования к порядку их выполнения
3.1. Запросы, поступающие в архив, подразделяются на запросы социально - правового характера и тематические запросы. 

3.1.1. Запросы социально - правового характера - это запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации.

3.1.2. Тематические запросы - это запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту. Разновидностью тематических запросов являются биографические запросы, по которым устанавливаются сведения о жизни и деятельности конкретных лиц. 

3.1.3. Муниципальная услуга по выдаче архивных документов (архивных справок, выписок и копий) по запросам социально-правового характера предоставляется на бесплатной основе.

3.1.4. Муниципальная услуга по выдаче архивных документов (архивных справок, выписок и копий) по тематическим запросам - на платной основе в соответствии с прейскурантом цен на работы и услуги, оказываемые архивом. Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, осуществляется на безвозмездной основе.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления (запроса);

- анализ тематики поступившего заявления (запроса);

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения заявления (запроса);

- подготовка ответа заявителю: оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий, отрицательного ответа уведомления о переадресации заявления (запроса);

- отправка или выдача на руки заявителю ответа на заявление (запрос).

3.3. Алгоритм последовательности предоставления муниципальной услуги приведён в приложении № 3 к Регламенту.

3.4. Прием и регистрация заявления (запроса). 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления (запроса) является поступление в архив заявления (запроса).

3.4.2. Поступившее в архив письменное заявление (запрос) регистрируется в течение одного дня.

3.4.3. Результатом административного действия является проставление на заявлении (запросе) регистрационного номера и даты регистрации.

3.4.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.5.  Анализ тематики поступившего заявления  (запроса).
3.5.1. Должностное лицо осуществляет анализ тематики поступившего заявления (запроса) и анализ находящихся на хранении архивных документов для определения их наличия для исполнения данного заявления (запроса).
3.5.2. Анализ тематики заявления (запроса) производится в течение одного дня. 
3.5.3. Вид информационного документа (архивная справка, архивная выписка или архивная копия), при положительном результате ответа на заявление (запрос), подготавливаемого архивом, в предварительном порядке согласовывается с заявителем, если об этом не указано в заявлении (запросе).

3.5.4. Результатом административного действия является:

- продолжение работы с заявлением (запросом) в установленном порядке;

- принятие решения о направлении заявления (запроса) в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы;

- принятие решения об отказе в исполнении заявления (запроса) в соответствии с п. 2.9. Регламента.

3.5.5. При поступлении в архив заявления (запроса), который не может быть исполнен без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архив запрашивает у заявителя эти уточнения и дополнительные сведения.

3.6.  Поиск архивных документов, необходимых для исполнения заявления (запроса).

3.6.1.  Должностное лицо при поступлении заявления (запроса):

- при помощи имеющегося научно-справочного аппарата определяет  источник информации, необходимый для исполнения заявления (запроса) (номер архивного фонда, номер единицы хранения документов);

- в архивном фонде производит выемку единиц хранения документов со стеллажа и приступает к исполнению заявления (запроса) на своем рабочем месте;

- по окончании исполнения заявления (запроса) все единицы хранения документов возвращает в архивный фонд.

3.6.2. Результатом административного действия является получение необходимых документов из архивного фонда.

3.7. Подготовка ответа заявителю 

3.7.1. Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа "Архивная справка", "Архивная выписка".

3.7.2. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

3.7.3. Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в заявлении (запросе), не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения, неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках ("Так в документе", "Так в тексте оригинала").

3.7.4. В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места ("Так в тексте оригинала", "В тексте неразборчиво").

3.7.5. В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

3.7.6. После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. 
3.7.7. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по заявлению (запросу). Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

3.7.8. В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в тексте оригинала", "Так в документе". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

3.7.9. Архивная копия должна содержать архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью и подписью должностного лица, сделавшего копию.

3.7.10. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

3.7.11. Архивные справки оформляются на бланке архива. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

3.7.12. Архивная справка подписывается директором архива, заверяется печатью архива, на ней проставляется номер и дата составления.

3.7.13. В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архива.

3.7.14. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9. Регламента, составляется отрицательный ответ, который направляется заявителю в течение 5 дней с момента регистрации.

3.7.15. При отсутствии в архиве документов, необходимых для исполнения заявления (запроса), дается отрицательный ответ либо, при наличии информации о месте хранения документов, уведомление о переадресации заявления (запроса), которые направляются заявителю в течение 5 рабочих дней с момента регистрации. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку. При необходимости ответ заверяется печатью.

3.7.16. Результатом административного действия является подготовленные и соответствующим образом оформленные архивная справка, архивная выписка, архивная копия, уведомление о переадресации заявления (запроса), отказ в исполнении заявления (запроса).

3.8 . Отправка ответа на заявление (запрос).

3.8.1. Ответ на письменное заявление (запрос) направляется в письменном виде по почте. 

3.8.2. В случае если заявление (запрос) поступило при личном приеме, то вид получения ответа (по почте или лично в руки) обговаривается с заявителем. 

3.8.3. В случае если заявитель желает получить ответ на заявление (запрос) лично, он может быть ему выдан на руки должностным лицом при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, доверенности, оформленной в установленном порядке, при этом в заявлении (запросе), поданном в архив, заявитель оставляет письменную расписку о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты ее вручения. 

3.8.4. В случае если на заявление (запрос), поступившее в электронном виде, дается отрицательный ответ об отсутствии на хранении в архиве документов, необходимых для исполнения заявления (запроса), ответ отправляется на электронный адрес заявителя. 

3.8.5. В случае поступления коллективного письменного заявления (запроса), ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в заявлении (запросе) первым, если в заявлении (запросе) не указан иной адресат для ответа. 

3.8.6. Рассмотрение заявления (запроса) считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор заявления (запроса) проинформирован о результатах рассмотрения.

3.8.7. Результатом административного действия, в случае отправки по почте ответа на заявление (запрос), является направление заявителю (или его доверенному лицу) архивной справки, архивной выписки, архивной копии, уведомления о переадресации заявления (запроса) или об отказе в исполнении заявления (запроса), в случае получения ответа на заявление (запрос) лично заявителем, является роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии.

4. Порядок и формы контроля  предоставления  муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставления муниципальной услуги, осуществляется директором архива.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения сотрудниками архива положений настоящего Регламента, вышеуказанных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Периодичность осуществления контроля устанавливается директором архива.

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Контроль качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Регламентом.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги  на основании настоящего регламента

5.1. Досудебное обжалование.

5.1.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента производится в соответствии с действующим законодательством.

5.1.2. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента (далее - обращение), устно или письменно к директору архива, главе администрации района.
5.1.3. При устном обращении к Главе администрации района, директору архива ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.4. В письменном обращении заинтересованное лицо в обязательном порядке указывает:

- полное наименование органа или организации (фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя органа или организации);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы (суть);

- подпись;

- дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Письменное заявление должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.1.5. Ответ на заявление (запрос) не дается в следующих случаях:

-  если в письменном заявлении (запросе) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-  если текст, фамилия или почтовый адрес в заявлении (запросе) не поддается прочтению;

-  если в заявлении (запросе) содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения.

5.1.6. Жалоба, поступившая в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению Главой Администрации Муезерского муниципального района в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.

5.1.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечение к ответственности должностных лиц, допустивших в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента нарушения, которые повлекли за собой жалобу.

5.1.8. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.1.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Выдача муниципальным архивом 

архивных документов 

 (архивных справок, выписок и копий)

Администрация Муезерского муниципального района

Адрес: ул.Октябрьская, д. 28, пгт. Муезерский, Республика Карелия, 186 960

Телефон: (881455) 3-36-30, факс: 3-37-67: 

Адрес сайта в сети Интернет: http://www.muezersky.ru/
Адрес электронной почты: mueadmin@inbox.ru
МКУ «Муезерский межмуниципальный районный архив»

Адрес: ул.Октябрьская, д. 33, пгт. Муезерский, Республика Карелия, 186 960

Телефон: (881455) 3-33-13
Адрес электронной почты:  muezarhive@yandex.ru  
График работы архива:

Понедельник - четверг - 09.00 - 17.15

Пятница – 9.00-17.00

Перерыв - 13.00 - 14.00

Выходные дни - суббота, воскресенье 

Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Выдача муниципальным архивом 

архивных документов 

МКУ «Муезерский межмуниципальный

районный архив»

                                                                 от_____________________________________________
                                                                (ФИО   заявителя  или  наименование организации-заявителя)

                                                                ________________________________________________
                                                               _______________________________________________

                                                              Дата рождения__________________________________

                                                             Почтовый адрес, индекс__________________________

                                                      ___________________________________________

                                                         __________________________________________
                                                        Телефон___________________________________
Заявление (запрос)

Прошу предоставить архивную справку, архивную выписку (нужное подчеркнуть) о стаже работы, о заработной плате, о льготном стаже и др.  (нужное подчеркнуть), копию документа или написать другую тему запроса
______________________________________________________________________________________________________________________________________________ за период работы  в ______________________________________________________
                                (полное наименование организации, учреждения, предприятия)

 _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
                                 (наименование структурного подразделения)

_______________________________________________________________________
по специальности (должности)_____________________________________________
с_______________________________ по_____________________________________
Документы прилагаются__________________________________________________
_______________________________________________________________________
Дата       /______/________________/________

Подпись  заявителя ______________________/_______________________________/

                                                                                     (расшифровка подписи)
Приложение № 3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Выдача муниципальным архивом 

архивных документов 

Алгоритм последовательности действий по исполнению муниципальной услуги «Выдача муниципальным архивом архивных документов (архивных справок, выписок и копий»)»

                                                                         

Регистрация �заявления (запроса)








Прием и проверка на правильность заполнения заявления (запроса)  





Начало предоставления муниципальной услуги





Заявление (запрос) заявителя





Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача муниципальным архивом архивных документов (архивных справок, выписок и копий)





Рассмотрение заявления (запроса)











Исполнение заявления (запроса) 





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений или уточнений для исполнения запроса





Уведомление заявителя об отказе в получении информации, содержащей государственную тайну или сведения конфиденциального характера при отсутствии у него на это права , разъяснение о его дальнейших действиях





Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендации по их дальнейшему поиску





Поиск запрашиваемых документов для исполнения заявления (запроса)


исполнителю





Подготовка ответа: составление архивной справки, архивной выписки, архивной копии





Направление ответа заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено





нет





да





Направление запроса на исполнение по принадлежности для последующего ответа заявителю





Уведомление заявителя о направлении запроса по принадлежности для дальнейшего ответа заявителю











