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                                ПОСТАНОВЛЕНИЕ                            
 АДМИНИСТРАЦИИ  СОБОЛЕВСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА КАМЧАТСКОГО  КРАЯ

   23 декабря 2014

    с.Соболево                                                                        № 319 
Об утверждении Административного регламента по предоставлению              муниципальной услуги «Предоставление копий, выписок, справок по              документам, находящимся на архивном хранении, уведомление                             о переадресации непрофильного запроса и/или о возможном                               местонахождении запрашиваемых документов»


В целях реализации Федерального Закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального Закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и приведения в соответствие с постановлением администрации Соболевского муниципального района от 02.07.2014 №142 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Соболевского муниципального района»
А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я   П О С Т А Н О В Л Я ЕТ:

         1.Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление копий, выписок, справок по   документам, находящимся на архивном хранении, уведомление   о переадресации непрофильного запроса и/или о возможном  местонахождении запрашиваемых документов »  в новой редакции     согласно приложению.

         2.Постановление администрации Соболевского муниципального района от 14.10.2013 №337 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий, выписок, справок по   документам, находящимся на архивном хранении, уведомление   о переадресации непрофильного запроса и/или о возможном  местонахождении запрашиваемых документов» считать утратившим силу.

          3.Управлению делами администрации опубликовать настоящее постановление в районной газете «Соболевские вести» и разместить на официальном сайте Соболевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

        4. Настоящее постановление вступает в силу  после его официального опубликования (обнародования).
Глава Соболевского муниципального района                                   В.И.Куркин
Приложение

к постановлению  администрации

Соболевского муниципального района

от 23.12.2014   №319  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление копий, выписок, справок по  документам, находящимся на архивном хранении, уведомление  о переадресации непрофильного запроса и/или о возможном местонахождении запрашиваемых документов»

1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге

1.1.1. Цели разработки административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий, выписок, справок по  документам, находящимся на архивном хранении, уведомление  о переадресации непрофильного запроса и/или о возможном местонахождении запрашиваемых документов» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, сотрудники муниципальных и государственных органов власти (далее – заявители).

1.2. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

1.2.1. Почтовый адрес для направления документов и обращений,  место нахождения: 684200 Камчатский край с.Соболево,ул.Набережная,46,  муниципальный архив Соболевского муниципального района 
Часы работы:

понедельник – четверг 9.00 – 18.00,

пятница 9.00 – 13.00,

           перерыв 13.00 – 14 00. 
Информацию об муниципальной услуге, порядке, сроках и месте ее предоставления можно получить по телефону: 8 (41536) 32-2-64.

Адрес электронной почты: arhiv @ sobolevomr.ru
Интернет сайт  Соболевского муниципального района : http://www.sobolevomr.ru. 

Часы приема (выдачи) документов заявителей (представителей заявителей) на исполнение муниципальной услуги: понедельник – четверг с 9-00 до 13-00 час.

1.2.2.  Информация о порядке предоставлении муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в  муниципальном архиве администрации Соболевского  муниципального района;

· на Интернет-сайте Соболевского муниципального района;

· на информационном стенде в муниципальном архиве.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах и Интернет-адресах органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются в табличном виде или в виде карты-схемы:

· на Интернет-сайте Соболевского муниципального района http://www.sobolevomr.ru 

· информационных стендах муниципального архива.

· Сведения о графике (режиме) работы Специалиста, сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются - на Интернет-сайте Соболевского муниципального района http://www.sobolevomr.ru 

1.2.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте Соболевского муниципального района, размещается следующая информация: 

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

· текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

· краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

· перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

· схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

· таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения (ожидания),  времени приема документов и т.д.;

· основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.2.4. Заявители, предоставившие в уполномоченный орган документы, в обязательном порядке информируются специалистом:

· о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

· об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.2.5.  Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируются по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления, а в случае сокращения срока по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.  

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им запрос.

1.2.6.  Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

· на личном приеме;

· по письменным обращениям;

· по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги на личном приеме производится специалистом  Управления делами в приемные дни.

 При осуществлении консультирования на личном приеме специалист обязан:

· представиться, указав фамилию, имя и отчество;

· дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 10 минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно;

· в конце разговора специалист должен кратко подвести итоги разговора.

В случае если посетитель не  удовлетворен информацией, предоставленной  ему на устном приеме, специалист Управления делами предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

Письменный запрос на получение консультации может быть направлен:

· по почте;

· передан по факсу;

· доставлен в муниципальный архив администрации Соболевского муниципального района.

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса. Ответ на письменный запрос подписывается главой Соболевского муниципального района или лицом, его замещающим. 

В ответе указываются фамилия исполнителя документа, а также телефон для справок.

В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию муниципального архива, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, исполнитель:

· направляет заявителю письмо о невозможности предоставления сведений;

· разъясняет право обратиться в орган, в компетенцию которого входит предоставление испрашиваемой информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление копий, выписок, справок по  документам, находящимся на архивном хранении, уведомление  о переадресации непрофильного запроса и/или о возможном местонахождении запрашиваемых документов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Соболевского муниципального района и осуществляется через Управление делами Администрации Соболевского муниципального района.

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом по вопросам архивного дела, ответственным за исполнение муниципальной услуги. За предоставление муниципальной услуги отвечает специалист по вопросам архивного дела Управления делами Администрации Соболевского муниципального района.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

5.1 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги «Предоставление копии, выписки, справки по документам, находящимся на архивном хранении, уведомление о переадресации непрофильного запроса и/или о возможном местонахождении запрашиваемых документов» может являться один из следующих пунктов:

· предоставление  архивной копии;

· предоставление архивной выписки;

· предоставление архивной справки;

· уведомление о переадресации непрофильного запроса и/или о возможном местонахождении запрашиваемых документов;

· предоставление архивных документов пользователям в помещении муниципального архива.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


Срок  - 10 календарных дней со дня предоставления гражданам заявления и необходимых документов в  Управления делами Администрации Соболевского муниципального района.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги


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


- Конституцией Российской Федерации;


- Федеральным Законом от 06.10.2003 года № 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»;


- Федеральным Законом от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;


- Федеральным Законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Федеральным Законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным Законом от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в    Российской Федерации».

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г. № 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 Наук».

- Инструкцией по делопроизводству в Администрации Соболевского муниципального района;


- Уставом Соболевского муниципального района;


- Положение об Управлении делами Администрации Соболевского муниципального района;


- иными нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения в данной сфере.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем или его представителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Для получения муниципальной услуги заявителю или его представителю   необходимо предоставить специалисту муниципального архива следующие документы :

1) Заявление в произвольной форме или по форме  согласно приложения к административному регламенту и размещенной на сайте:

· от граждан - с указанием фамилии, имени, отчества, почтового и/или электронного адреса пользователя, темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации;  

· от юридического лица - за подписью руководителя, оформленное на бланке и/или заверенное печатью, с указанием темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации;  

2) документ,  удостоверяющий личность;

3) документы, подтверждающие право на запрос  необходимой информации.

Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем административном  регламенте , посредством личного обращения либо через личное обращение полно​мочного представителя, действующего на основании доверенности.

           При личном обращении заявитель обращается и подает документы  принимающему специалисту Управления делами.

         Специалист, принимающий документы, уточняет у заявителя, каким путем предоставить копию, выписку или справку по  документам, находящимся на архивном хранении : лично на руки, в электронном виде либо по почте заказным письмом с уведомлением.

2.7. Основания для отказа в приёме документов


Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


1) не предоставление или  представление не всех документов, предусмотренных   п. 2.6. настоящего Регламента;


2) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;


3) в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа  на запрос, либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;


4) запрашиваемая информация не относится к деятельности органа местного самоуправления.

2.9. Требования к предоставлению муниципальной услуги


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

 муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги –     1 день.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги


Для работы специалиста помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером, печатающим устройством, телефонной связью.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.  

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:


- степень информированности заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);


- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота);


- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, определенным Административным регламентом.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры

3.1.1. Прием и рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги и прилагаемых документов


1. Для получения муниципальной услуги заявитель или его представитель подает заявление и документы, предусмотренные п. 2.6. настоящего Регламента в муниципальный архив  администрации Соболевского муниципального района или в Соболевский филиал КГКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» .          

2. Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя (его представителя), проверяет документ, удостоверяющий личность.


3. Специалист проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов установленным требованиям, специалист уведомляет      заявителя      о     наличии     препятствий     для     предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:


- при согласии заявителя устранить препятствий, специалист возвращает представленные документы;


- при несогласии заявителя устранить препятствия, специалист информирует, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
          5.Заявитель или его представитель может представить заявление лично ,направить  заявление  почтовой или электронной связью.

12.1. Процедура по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

· рассмотрение пакета документов на предоставление муниципальной услуги;

· поиск необходимых документов и подготовка ответа (копии, выписки, справки) о  предоставлении муниципальной услуги (ли​бо документа об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

· выдача заявителю документа, являющегося результатом процедуры по предоставлению муниципальной услуги.
3.1.2. Рассмотрение заявления и выдача запрашиваемого документа

После регистрации и рассмотрения заявления в течение 3-х рабочих дней специалист архива Управления делами (в случае необходимости направляет  межведомственный   запрос  в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги и после получения ответа)  ведет поиск необходимых документов и подготавливает ответ (копии, выписки, справки) о  предоставлении муниципальной услуги (ли​бо документ об отказе в предоставлении муниципальной услуги) запрашиваемого документа в течение 5-ти рабочих дней,  подписывает специалист, на которого возложены обязанности по предоставлению документов из архивного фонда, после чего передает в Управление делами для заверения подписью и печатью руководителя  администрации Соболевского муниципального района , после чего извещает заявителя о готовности  его документов по телефону и выдает их заявителю (уполномоченному лицу) на руки, либо высылает по почте (по достигнутой договоренности) в течение 2-х рабочих дней.

При получении  документа на руки заявитель ставит дату и подпись о получении на заявлении, которое останется в архиве Управления делами.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист архива Управления делами в течение трёх рабочих дней подготавливает письменное уведомление об отказе в выдаче  документов за подписью  Главы Соболевского муниципального района.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента


4.1. Текущий  контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется руководителем Управления делами Администрации Соболевского муниципального района.


4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.


4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.


4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводится в связи с конкретным обращением заявителя.


4.5. Должностные лица, специалисты за решения и действия (бездействия),     принимаемые     (осуществляемые)     в    ходе    предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявитель имеет право обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги и повлекшие за собой нарушение прав, свобод и законных интересов заявителя.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействий) должностных лиц является нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными нормативными правовыми актами;

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

7) отказ должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

           5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.3.2. Жалоба подается на имя Главы  в администрацию Соболевского муниципального района.

Жалоба может быть представлена лично Заявителем, направлена по почте или с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо портала государственных и муниципальных услуг (функций) Камчатского края, а также может быть принята при личном приеме Заявителя Главой  Соболевского района, заместителем главы администрации.

 5.3.3. Жалоба должна содержать:

 - наименование органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства Заявителя - для физического лица, полное наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - для юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа администрации предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

- дату заполнения жалобы и подпись Заявителя.

5.4. Основанием для процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы Заявителя.

Регистрация жалоб выполняется специалистом, ответственным за делопроизводство.

5.5. Жалоба, поступившая Главе Соболевского муниципального района, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Глава  Соболевского муниципального района, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных структурным подразделением администрации, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Регламента, Заявителю в письменной форме (по желанию Заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Соболевского муниципального района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 

к административному регламенту

Образец заявления 

для получения сведений об объектах имущества и иные сведения по   постановлениям, решениям и другим документам органов местного самоуправления, переданным на хранение в муниципальный архив администрации Соболевского муниципального района
Главе Соболевского 

 муниципального района
________________

                                         Ф.И.О.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество заявителя)

паспорт серия ____ № ___________ выдан _________________________________________ дата выдачи ___________, прошу предоставить мне (нужное подчеркнуть):

1) архивную справку;

2) архивную выписку;

3) архивную копию;

4) информационное письмо;

по вопросу предоставления сведений 
об объектах имущества, о награждении, по вопросам опеки и попечительства и иных сведений согласно постановлениям и решениям органов местного самоуправления, похозяйственным книгам (нужное подчеркнуть)

__________________________________________________________________________

(наименование, номер, дата документа, адрес, годы владения, наименование садоводческого товарищества  и иные сведения о предмете запроса заявителя)

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

1. __________________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________________

6. __________________________________________________________________________

7. __________________________________________________________________________
Почтовый адрес проживания: ______________________________________________________

(заполняется при желании заявителя получить результат по почте)

Контактный телефон: _____________________________________________________________

(заполняется при желании заявителя получать информацию о предоставлении услуги)

Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

· посредством личного обращения в Архивное управление администрации Ногинского муниципального района;
· в форме электронного документа;

· в форме документа на бумажном носителе;

· почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе);

· отправлением по электронной почте (в форме электронного документа и только в случаях прямо предусмотренных в действующих нормативных правовых актах);

· посредством личного обращения в многофункциональный центр (только на бумажном носителе);

· посредством направления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа);

· посредством направления через Портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа).

На обработку моих персональных данных, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах, согласен (согласна) (для заявителей – физических лиц).

Подпись заявителя __________________   Дата ___________________________

<<Обратная сторона заявления>>

Отметка о комплекте документов (проставляется в случае отсутствия одного или более из документов, не находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги):

О представлении не полного комплекта документов, требующихся для предоставления муниципальной услуги и представляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предупрежден
    _____________                  __________________________________________

(подпись заявителя)                           (Ф.И.О. заявителя, полностью)
Для получения сведений о трудовом стаже или размере заработной платы 
Главе Соболевского муниципального района 
___________________Ф.И.О.

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, _____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество заявителя)

паспорт серия ____ № ___________ выдан _________________________________________ дата выдачи ___________, прошу предоставить мне (нужное подчеркнуть):

5) архивную справку;

6) архивную выписку;

7) архивную копию;

12  информационное письмо; 

по вопросу предоставления сведений
 о трудовом стаже  или размере заработной платы (нужное подчеркнуть)

__________________________________________________________________________

(наименования организаций, наименование должности,  даты или сроки трудового стажа,  нахождения в отпуске по уходу за ребенком, сведения об изменении фамилии и иные сведения о предмете запроса заявителя)

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________









