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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕНИСОВСКОЕ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
03.06.2020                                                                                                       № 48                                                                                                    
Об          утверждении            административного 

регламента   предоставления        муниципальной 

услуги   «Выдача    архивных   справок,    выписок,
копий архивных документов»   администрацией 
муниципального образования         Денисовское»
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Денисовское, постановлением главы муниципального образования Денисовское от 20.12.2011 № 69 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Денисовское»     администрация      муниципального    образования   Денисовское п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить      административный    регламент    оказания муниципальной
 услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов» администрацией муниципального образования Денисовское  согласно  приложению.
2. Признать  утратившим  силу постановление  главы  муниципального 

образования Денисовское от 03.04.2012 № 29 «Об утверждении административного   регламента оказания муниципальной услуги  «Оформление  архивных справок, выписок, копий архивных документов   администрацией   муниципального  образования Денисовское».

3. Признать утратившим силу  постановление  администрации муниципального образования Денисовское:

- от 01.12.2015 № 141 «О внесении изменений в постановление главы  муниципального образования Денисовское от 03.04.2012 № 29 «Об утверждении административного   регламента оказания муниципальной  услуги  «Оформление архивных справок, выписок,  копий архивных документов» администрацией  муниципального образования Денисовское».
4. Контроль за исполнением постановления возложить на  заместителя главы администрации муниципального  образования Денисовское.


5.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликовании в информационном бюллетене «Денисовский вестник» и размещению на официальном сайте администрации Гороховецкого района.
  Глава  администрации муниципального 
  образования   Денисовское                                                               М.Е.Подольский
	
	Утвержден

постановлением   администрации  муниципального  образования Денисовское

от   03.06.2020  № 48



Административный регламент
предоставления   муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов   администрацией  муниципального   образования Денисовское»

 «1. Общие положения

Административный регламент (далее-Регламент)  администрации   муниципального  образования Денисовское предоставлению муниципальной услуги: «Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.1. Получатели  муниципальной услуги


Получателями (далее - заявители) муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.

1.2. Порядок информирования о муниципальной услуге 

1.2.1.Сведения о месте расположения и графике работы администрации  муниципального  образования Денисовское, почтовом адресе, контактных телефонах размещены на официальном Интернет-сайте администрации Гороховецкого района http://gorohovec.ru.   Место расположения  администрации муниципаьного  образования Денисовское и  почтовый адрес: 601465, п.Пролетарский , Советская ул. д.16,Гороховецкий район, Владимирская область.

E-mail: root@moden.grh.elcom.ru;  телефон: 8 (49238) 55-1-18.
1.2.2. График работы Администрации  муниципального  образования Денисовское:
понедельник - четверг                     8.00 – 16.15
пятница                                             8.00 – 16.00

перерыв

                            12.00 – 13.00

суббота, воскресенье

        выходные дни


Прием заявителей специалистами  осуществляется ежедневно с  8.00 – 16.00. 

1.2.3. Информирование граждан по процедуре предоставления муниципальной услуги производится: 

- при личном обращении граждан в администрацию муниципального  образования Денисовское ;

- по письменным обращениям в  администрацию муниципального  образования Денисовское;

- по телефону;

- по электронной почте.                                                         

1.2.4.  При личном обращении граждан, по письменным обращениям, по телефону и по электронной почте специалисты  дают исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан. 


При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.


В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы  администрации   муниципального  образования Денисовское).

1.2.5. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста. 


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) руководителю  администрации, либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить исчерпывающую информацию. 


Продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. 

1.2.6. При информировании посредством личного обращения сотрудник  администрации  муниципального  образования Денисовское обязан принять заинтересованное лицо в соответствии с графиком приема   (пункт 1.2.2. настоящего Регламента). Консультации и справки представляются специалистами в течение всего срока предоставления услуги. 

1.2.7. При информировании по письменным запросам ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

1.2.8. При информировании по письменным обращениям в электронной форме специалист  отправляет исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов на электронный адрес заявителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
         Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Администрация  муниципального  образования Денисовское ( далее- Администрация) .

Выдача (отправка) заявителю соответствующим образом оформленной архивной копии, архивной справки, архивной выписки, ответа на запрос. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Запросы заявителей, поступившие в Администрацию, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. 

2.4.2. При поступлении в  Администрацию  запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений,  в 7-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.

2.4.3. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в администрации  муниципального  образования Денисовское документов, в течение 7 рабочих дней с момента регистрации направляется в  Архив администрации Гороховецкого  района  или  иную организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги


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

-  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г . № 43, ст. 4169); 

-  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г . № 19, ст. 2060);
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

          - Федеральным законом от 09.02.2009 № 152-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии 
(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007,  № 9059); 

- Законом Владимирской области от 26.10.2005 № 733-ОЗ «Об архивном деле во Владимирской области»; 

- Уставом  муниципального  образования Денисовское, принятым решением  Совета народных депутатов  муниципального  образования Денисовское от 26.01.2006 № 1;

- иные нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальных услуг в области архивного дела.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.
Рассмотрение запросов граждан проводится при наличии документов, подтверждающих право на получение запрашиваемой информации.

2.6.1.1. При поступлении запросов имущественного характера.

Физические лица представляют:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документы, подтверждающие право наследования (справка о праве наследования, завещание, дарственная, свидетельство о смерти собственника);

- доверенность, при запросе сведений на других лиц.

Юридические лица и индивидуальные предприниматели представляют:

- заявление (запрос) на бланке организации за подписью руководителя организации;

- документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица.

2.6.1.2.
При поступлении запросов социально-правового характера, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций. 

Физические лица представляют:

- документ, удостоверяющий личность заявителя; 

- трудовую книжку заявителя или копию трудовой книжки;

- документ, подтверждающий родство заявителя, запрашивающего сведения о другом лице (свидетельство о браке, свидетельство о смерти);

- доверенность, при запросе сведений на других лиц.                                               
Юридические лица и индивидуальные предприниматели представляют:

- заявление (запрос) на бланке организации за подписью руководителя организации;

- копию трудовой книжки лица, на которого запрашиваются сведения;

- документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица.

2.6.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) заявителя в адрес  администрации   муниципального  образования Денисовское, поступивший при личном обращении, по почте, по электронной почте. Образцы заявлений приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

В запросе следует указать сведения, необходимые для его исполнения:

- фамилию, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса, а также в зависимости от содержания запроса предоставляются следующие сведения, необходимые для его исполнения:


при поступлении запросов имущественного характера – местонахождение имущества, принадлежащего заявителю, номера и даты организационно-распорядительных документов, по которым передавалось имущество;


о стаже работы, о заработной плате – наименование предприятия, структурного подразделения и адрес местонахождения, время работы в организации, Ф.И.О. заявителя на момент работы в организации, должность в период работы, за который запрашиваются сведения, по возможности – номера приказов о приеме, увольнении и переводе;


о награждении – Ф.И.О. заявителя на момент награждения, наименование награды, дата награждения, место работы на момент награждения, название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность;

- личную подпись и дату.

Интернет-обращения (запросы) граждан должны содержать следующие реквизиты:

- изложение существа запроса (с учетом вышеизложенного);

- фамилию, имя, отчество физического лица или наименование юридического  лица;

- почтовый адрес места жительства физического лица или адрес места нахождения юридического  лица;

- дату отправления письма.

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

Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


Решение об отказе в исполнении запроса принимается в случаях:

- если в запросе не указана фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;      
- если запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Архива вправе принять решение о безосновательности очередного
запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

- если от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

          2.9. Оплата муниципальной услуги

          Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, срок регистрации запроса

2.10.1. Максимальное время ожидания граждан в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.10.2. Максимальное время ожидания граждан в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.10.3. Время ожидания очереди на прием к руководителю или для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

2.10.4. Письменные запросы заявителей, поступившие в Архив при личном обращении, по почте или по электронной почте, регистрируются в течение трех дней с момента поступления.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Центральный вход в здание администрации  муниципального  образования Денисовское  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).  При входе в помещение  администрации  муниципального образования Денисовское имеются таблички со сведениями о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, режиме работы. Помещение оснащается телефоном, а также оборудуется: средствами пожаротушения.   

2.11.2. Помещение для информирования, ожидания и приема заявителей (приемная) оборудуется стульями, столом, бумагой, бланками заявлений и ручками  для записи информации. 

2.11.3. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги. Ответственному лицу за предоставление муниципальной услуги своевременно                                                            выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.


2.12.1 Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил.


2.12.2. На входе в кабинет, на видном месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы специалиста, сведения о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста. Рабочее место специалиста по предоставлению муниципальной услуги оборудуется столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами связи и пожаротушения. Рабочее место должно обеспечивать:


- комфортные условия для должностного лица и гражданина;


- возможность копирования документов;


- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.



2.12.3. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для обратившихся заявителей и оборудоваться в необходимых количествах стульями, столами, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания запросов.


2.12.4. На видном месте, в непосредственной близости к месту приема размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы Администрации, телефонах для справок, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, приведены образцы заявок и перечень документов, предоставляемых заявителем, для получения муниципальной услуги.


2.12.5.
Вход в помещение (здание), где специалисты Администрации осуществляют прием и выдачу документов для Заявителей, должен быть беспрепятственным.


2.12.6. Территория, непосредственно примыкающая к зданию (помещению), где осуществляются прием и выдача специалистами Администрации документов, должна быть оборудована бесплатной автостоянкой.


2.12.7. Должен быть обеспечен беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):
1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в котором предоставляется услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям) в котором предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в котором предоставляется услуга;


8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:


а) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа Заявителей в здание (помещение), где осуществляется прием и выдача документов, специалистами

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

 3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры :
-  регистрация запросов и передача их на рассмотрение;

- анализ тематики поступивших запросов;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных копий, архивных выписок, архивных справок, ответов на запрос;

- отправка архивных копий, архивных справок, архивных выписок, ответов на запрос.

Блок-схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении  № 2 к настоящему Регламенту.

3.1.1. Регистрация запросов и передача их на рассмотрение 

3.1.1.1. Письменные запросы заявителей, поступившие в администрацию муниципального  образования Денисовское  при личном обращении, по почте, по электронной почте и от  МФЦ регистрируются в течение трех дней с момента поступления. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

3.1.1.2. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация ведется в специальном журнале. В журнал заносится следующая информация: фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации), почтовый адрес, суть обращения (в краткой форме).
3.1.1.3. При поступлении Интернет-обращения (запроса) заявителя с указанием адреса электронной почты или почтового адреса ему направляется уведомление  о   приеме  Интернет - обращения  (запроса)  к  рассмотрению в день  поступления запроса. Интернет-обращение (запрос) заявителя распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. 

3.1.1.4. Результатом выполнения административной процедуры является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации и передача запроса должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальное время выполнения действия – 15 минут.                                                             
3.1.2. Анализ тематики поступивших запросов

3.1.2.1. Специалисты МКУ осуществляют анализ тематики поступивших запросов заявителей. 

Максимальное время выполнения действия – 30 минут.

3.1.2.2. Результатом административного действия является:

- продолжение работы с запросом в установленном порядке;

- направление запроса в  Архив администрации Гороховецкого района или другую организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение пяти рабочих дней с момента регистрации;

- приостановление исполнения запроса в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью предоставления дополнительных сведений с уведомлением об этом заявителя в течение пяти дней с момента регистрации;

- отказ в исполнении запроса в соответствии с пунктом 2.8. Регламента с уведомлением об этом заявителя в течение пяти рабочих дней с момента регистрации.

3.1.3. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов

3.1.3.1. Специалист Администрации  при поступлении запроса совершает следующие действия:

- при помощи имеющегося научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов и базы данных «Архивный фонд» определяет архивные шифры документов, необходимых для исполнения запросов; 

максимальное время выполнения действия – 2 часа;

- в соответствии с архивными шифрами берет  из архивохранилищ необходимые для исполнения запроса дела и приступает к исполнению запроса; 

максимальное время выполнения действия – 15 минут;

- по окончании исполнения запроса все полученные дела возвращаются в архивохранилище;  

максимальное время выполнения действия – 15 минут.

3.1.3.2. Результатом административного действия является получение необходимых документов из архивохранилищ. 
3.1.4. Оформление архивных копий, архивных справок, архивных выписок      

Архивная копия, архивная справка, архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная копия», «Архивная справка», «Архивная выписка».

3.1.4.1. Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке.


При изготовлении ксерокопий архивных документов бланк не используется. 

3.1.4.2. Архивная справка – документ архива, составленный на бланке  администрации муниципального образования Денисовское, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена. Текст в архивной справке дается    в   хронологической   последовательности   событий  с   указанием  видов 
архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов. Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в 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 и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов, или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»). 
3.1.4.3. Архивная выписка – документ архива, составленный на бланке администрации муниципального образования Денисовское, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием. В примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие отметки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие поврежденного текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).   
3.1.4.4. В архивной копии, справке, выписке, объем которой превышает один лист, все листы прошиваются, нумеруются и скрепляются печатью  администрации  муниципального  образования Денисовское. 

3.1.4.5. Архивная копия, справка, выписка изготавливается на бланке   администрации  муниципального  образования Денисовское, подписывается главой  или заместителем  главы администрации  муниципального  образования Денисовское , заверяется  печатью  администрации  муниципального  образования Денисовское и на ней проставляется номер и дата составления. 
3.1.4.6. При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.                    
3.1.4.7. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке администрации  муниципального  образования Денисовское. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать запрашиваемый документ или справку. Ответ подписывается  главой или заместителем главы администрации  муниципального  образования Денисовское и заверяется печатью.
3.1.4.8. Архивные копии, справки, выписки оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском языке).
3.1.4.9. Результатом административной процедуры является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная копия, архивная справка или архивная выписка. 

Максимальное время выполнения действия –  30 дней с момента регистрации запроса.
3.1.5. Выдача (отправка) архивных копий, архивных справок, архивных выписок, ответов на запрос.
3.1.5.1. Архивная копия, справка, выписка, предназначенная для направления заявителю, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылается  на следующий день после оформления по почте простым письмом непосредственно в адрес заявителя или выдается лично в руки заявителю при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, либо доверенному лицу при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

3.1.5.2. Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, по электронной почте, направляются в письменном виде по почте простым письмом. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

3.1.5.3. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

3.1.5.4. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.  
3.1.5.5. Результатом административного действия является подпись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной копии, выписки, справки, ответа с указанием даты получения или отметка в журнале регистрации об отправке архивной копии, выписки, справки, ответа на запрос по почте.

Максимальное время выполнения действия – 15 минут.
3.1.6. Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными  инструкциями специалистов администрации муниципального образования Денисовское.

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

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка надлежащего исполнения обязанностей специалистами в определенной сфере деятельности), внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

Проверка проводится на основании распоряжения Администрации поселения о проведении проверки должностными лицами Администрации поселения, указанными в распоряжении.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальной услугу 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

 Контроль со стороны администрации муниципального образования Денисовское над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги, направлять в администрацию муниципального образования Денисовское жалобы и замечания, вносить предложения и пожелания.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) (далее также - обращение) на  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставившего муниципальную услугу. 

5.2 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения 

В рассмотрении обращения заявителю  отказывается в следующих случаях:

при  отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица (отчество должно указываться при наличии), подписи, наименование юридического лица, почтового адреса для ответа);

при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи обращение остается без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется  о недопустимости злоупотребления правом;

если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства  (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О   решении прекратить переписку уведомляется заявитель, направивший обращение;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также может являться:

-поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

-некорректность содержания электронного сообщения (текст не подается прочтению). 

5.4 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Заявитель может обратиться в письменной форме лично, направив заявление по почте, в форме электронного сообщения.

Обращение направляется в письменном виде по адресу: Владимирская область, Гороховецкий район, п.Пролетарский, ул. Советская,  д.1 на имя Главы муниципального образования Денисовское. 

Обращение может быть направлено по электронной почте по адресу: root@moden.grh.elcom.ru.
Обращение  должно содержать: 

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О. физического лица, отчество указывается  при наличии;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

- подпись заявителя. 

Для приема обращений в форме электронных сообщений применяется специализированное программное обеспечение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В электронном сообщении указываются:

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О.  физического лица, отчество указывается  при наличии;

-почтовый адрес, адрес электронной почты, по которым  должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства (прикрепляются к электронному сообщению в виде электронных документов (файлов).

5.5 Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заинтересованные лица имеют право знакомиться с информацией и делать копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6 Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) к Главе администрации муниципального образования Денисовское.

5.7 Сроки рассмотрения жалобы

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 30 минут с момента поступления в администрацию муниципального образования Денисовское.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» Глава муниципального образования Денисовское  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения заявитель имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации муниципального образования Денисовское направляется в течение пяти рабочих дней со дня регистрации в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения, а также с выдачей ответа заявителю, разъясняющего порядок обращения в соответствующие органы.

5.8 Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре (действию) либо инстанции обжалования 

По результатам рассмотрения обращения Главой администрации  муниципального образования Денисовское принимается решение об удовлетворении требований заявителя - получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

                                                                                                  Приложение № 1 

к административному регламенту
Главе администрации   муниципального образования 

Денисовское

                                                   от__________________________________________________

(Ф.И.О. гражданина, должность, наименование организации),

                                                                     проживающего (зарегистрированного) по адресу:

_________________________________________

_________________________________________

(конт. тел. __________________)

ЗАЯВЛЕНИЕ


________________________________________________________________________

(архивную справку, выписку, копию архивного документа, указываются реквизиты документа и другие сведения, необходимые для поиска документа)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

для _______________________________________________________________________

(указать причину выдачи)

Необходимое количество экземпляров: _________________.

Доверенность от ___________ № ______________ на 

__________________                                          ___________________________


      (подпись)



   (расшифровка подписи)
   Приложение № 2 

к административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

	                    Обращение




	Прием документов


	Рассмотрение заявления по существу




	нет


	
	Принятие решения о возможности исполнения запроса
	
	да


	Уведомление заявителя

об отказе в предоставлении

государственной услуги


	Подготовка и выдача

запрашиваемого документа (копии документа)




	Уведомление заявителя

о необходимости представления дополнительных данных для исполнения запроса
	Уведомление заявителя

о направлении запроса на исполнение по принадлежности


