Администрация Сельского поселения Кудашевский сельсовет 

муниципального района Татышлинский район 

Республики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

________________2015 года                                                                      №___ 

с.Верхнекудашево

О внесении изменений и дополнений в Административный регламент
по предоставлению администрацией сельского поселения Кудашевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования», утвержденный постановлением главы сельского поселения Кудашевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан от 14 августа 2012 года № 26

В целях приведения в соответствии с федеральным законодательством постановляю:


1. Внести в Административный регламент по предоставлению администрацией сельского поселения Кудашевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан (далее – Регламент) муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования», утвержденный постановлением главы сельского поселения Кудашевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан от 14 августа 2012 года   № 26, изменения, изложив его в новой редакции (Приложение).


2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде и официальном сайте администрации сельского поселения Кудашевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан.

Глава сельского поселения 





Р.А.Мустафина

Приложение 
к постановлению главы сельского поселения Кудашевский сельсовет Татышлинского района 
Республики Башкортостан

от _____________2015 № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Кудашевский сельсовет Татышлинского района Республики Башкортостан (далее – Администрация).

Непосредственно услуга предоставляется специалистом Администрации Сельского поселения Кудашевский сельсовет, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист Администрации).

Место нахождения и адрес Администрации: с.Верхнекудашево, ул.Хайдарова, 1. 

График приема граждан в Администрации: понедельник - с 09.00 до 17.00, среда - с 9.00 до 17.00, пятница - с 9.00 до 17.00. (перерыв с 13.00 до 14.00).  

Телефон для справок: 8 (34778) 3-25-29.

Получение информации о местах нахождения и графиках работы  государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги: 

· по номерам телефонов для справок (консультаций);

· в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

1.2.  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в Администрации;

· в ответах на письменные обращения;

· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе сети Интернет, публикации в средствах массовой информации.

Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее – заявитель). 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

Прием заявителей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

1) о месте нахождения Администрации;

2) о графике работы специалистов Администрации;

3) о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен также содержать: наименование соответствующего структурного подразделения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок.

Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

Ответы на письменные обращения, связанные с разъяснением процедуры предоставления муниципальной услуги, направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдаются на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока. 

Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на информационном стенде по месту нахождения Администрации. 

При наличии технической, технологической или организационной возможности муниципальная услуга будет предоставляться в электронном виде.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования» (далее – муниципальная услуга).   

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией на территории Сельского поселения Кудашевский сельсовет Татышлинского района Республики Башкортостан.

2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

· ответы об отсутствии документов. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня следующего за днем поступления необходимых документов, указанных в п. 2.6 Регламента и не должен превышать 33 рабочих дня.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах настоящего административного регламента (далее – Регламент). 

2.5.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

· Конституции Российской Федерации и Республики Башкортостан;

- Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», 

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. №  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», 

- Приказом   Министерства   юстиции   Российской   Федерации  от 14 декабря 2006 г. №   363 «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной регистрационной службой государственной функции по проставлению апостиля на официальных документах, подлежащих вывозу за границу», 


2.6. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет:


1) документ, удостоверяющий личность.


Администрация сельского поселения Кудашевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан не вправе требовать от заявителя представления документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, либо  подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами.

2.8.Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги – не более 1 часа. 
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги составляет не более 10 минут.

2.11. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на основании письменных запросов юридических и физических лиц, заявлений граждан (далее по тексту — заявление), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации заявления. Срок исполнения заявления по документам научно- справочного аппарата архивного отдела - не более 15 дней с момента регистрации

В случае необходимости изучения большого количества различных архивных документов, содержащих сведения по предмету заявления Пользователя, сроки могут быть продлены с разрешения главы   сельского поселения, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением Пользователя.

Глава  сельского поселения   вправе устанавливать сокращенные сроки исполнения заявлений Потребителей.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется управляющим делами, а в его отсутствие специалистом Администрации (далее – специалисты) согласно графику приема граждан, указанному в п. 1.1. настоящего Регламента.
Кабинет оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу и графиком приема граждан. Информационная табличка размещается на двери так, чтобы ее хорошо видели посетители.

Управляющий делами и специалист Администрации имеют бейджики с указанием фамилии, имя, отчества и занимаемой должности.

Рабочее место управляющего делами и специалиста Администрации оборудуется рабочим столом, оргтехникой и телефонной связью. Ожидание заявителей предполагается в коридоре перед кабинетом, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. 

На информационном стенде, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация: наименование муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

· доступность работы с гражданами, получающими услугу;

· короткое время ожидания услуги;

· точность исполнения муниципальной услуги;

· профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· количество обоснованных жалоб.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЕ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием, регистрация документов от заявителя (в день обращения),

· рассмотрение заявлений (при получении по почте, электронной почте),

· продление или сокращение сроков исполнения заявлений в соответствии с п.2.11. настоящего Регламента;

· предоставление архивных справок, архивных выписок, архивных копий. 

Блок–схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении №1 к Регламенту.

3.1. Ответственные исполнители определяют предмет обращения, проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя.
       Основанием для предоставления муниципальной услуги является  обращение заявителя,  выраженное в устной, письменной или в электронной форме с предоставлением документов, необходимых для получения муниципальной услуги и получить информацию о рассматриваемой муниципальной услуге через официальный сайт Администрации сельского поселения Кудашевский сельсовет. Услуги гражданам могут представляться в электронной форме, если это не запрещено законом, а так же иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги являются:

- личное обращение гражданина в администрацию, с заполнением бланка заявления (Приложение № 2);

- поступление в администрацию письма (запроса) физического (юридического) лица, в том числе через портал государственных и муниципальных услуг.
Письменное обращение Заявителя в обязательном порядке должно содержать:

- наименование юридического лица, либо фамилию, имя, отчество для физического лица;

- почтовый и /или электронный адреса Заявителя;

- краткое описание темы (вопроса) обращения с обязательным указанием хронологических данных об интересующих пользователя событиях, фактах, сведениях;

- личную подпись Заявителя и дату.

Запрос может быть доставлен непосредственно гражданином либо его представителем, почтовым отправлением, по телеграфу, факсу, информационным системам общего пользования.

Обращение Заявителя регистрируется непосредственно после его написания в администрации, получения почтовой корреспонденции, получения по электронной почте. Срок регистрации заявления составляет не более 3 дней. При написании заявления в администрации Заявителю сообщается номер, присвоенный заявлению в базе данных.

Регистрационный номер проставляется:

- на заявлении, написанном в администрации, в правом верхнем углу в графе А

таблички по форме:

	А
	Б
	В
	Г

	
	
	
	


- на заявлении, поступившем по почте (электронной почте), на первой страницы заявления в любом не занятом содержательной информацией месте в табличке по приведенной выше форме.

Повторные запросы регистрируются в том же порядке, что и первичные, при этом, ниже регистрационной таблички проставляется пометка «Повторно» и указывается регистрационный номер предыдущего запроса. При исполнении повторного запроса администрация проверяет соответствие сведений, включенных в архивную справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений включает их в повторно выдаваемую архивную справку.

Изучение архивных документов, содержащих сведения по предмету обращения Заявителя:
На заявление, не относящееся к составу хранящихся в администрации архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется запрос в другой архив или организацию, где предположительно могут храниться необходимые документы, с уведомлением об этом Заявителя, либо Заявителю дается соответствующая рекомендация.

В случае отсутствия какой либо информации о месте нахождения необходимых для ответа на обращении Заявителя документов, ему направляется уведомление об отсутствии в администрации документов.

Тематические запросы Администрации муниципального района Татышлинский район РБ, Администраций городского и сельских поселений, связанные с исполнением ими своих функций, администрация сельского поселения рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством, либо в согласованные с заявителями сроки.

Исполнение запроса предусматривает:

- поиск информации в документах, находящихся на хранении в администрации;

- составление по найденным документам архивной справки, архивной выписки, снятие архивных копий в двух экземплярах;

- оформление ответа на обращение Заявителя;

- проставление в регистрационной таблице сведений об исполнителе и результате исполнения;

- представление на подпись главе сельского поселения исполненного ответа;

- заверение исполненного ответа на заявление Заявителя работником администрации с проставлением печати.

Ответ на запрос Заявителя дается на государственном языке Российской Федерации.

При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов администрация может письменно извещать Заявителя о промежуточных результатах работы.

Выдача (отправление) подготовленных ответов Заявителю:
Архивные справки, архивные выписки, архивные копии, ответы Заявителю:

- выдаются в помещении администрации в оговоренные с Заявителем сроки при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа либо его доверенному лицу при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. При этом получатель расписывается в получении ответа на бланке поданного заявления в установленном месте;

- высылаются по почте на адрес заявителя простыми или электронными письмами.

Вторые экземпляры (копии) зарегистрированных архивных справок, архивных выписок, архивных копий документов, ответов Заяаителю имеют все необходимые реквизиты и приложения и хранятся в администрации 5 лет.

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства — участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются администрацией непосредственно на адреса заявителей (электронный адрес).

Отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий заявителям, проживающим за рубежом, за исключением государств-участников СНГ, осуществляется централизованно через Консульский департамент МИД России (1-й Неопалимовский переулок, дом 12, город Москва, 119200).

3.2. Основания для приостановления исполнения (отказа в исполнении) муниципальной услуги.

 Гражданин вправе получать на свой запрос письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов, за исключением следующих случаев:

- если в запросе не указаны его фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст запроса не поддается прочтению (о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

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

- если в запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу;

- если полученное письменное обращение гражданина содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

3.3. Обязанности работника администрации при общении с Пользователем муниципальных услуг.

При работе с Пользователями, обратившимися за получением муниципальных услуг или консультацией о получении муниципальных услуг, работник администрации обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с Пользователями муниципальных услуг и их представителями;

- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти.

3.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги может являться:

- выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

- ответы об отсутствии документов.

Ответ об отказе в предоставлении архивной информации должен содержать:

- сведения о заявителе;

- причину и основание для отказа;

         - способ обжалования принятого решения.

3.5. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельского поселения Кудашевский сельсовет. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Администрации последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется управляющим делами Администрации.

Лица, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

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

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И ДРУГИХ ЛИЦ, ПРЕДОСТАВИВШИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

5.1 Заявитель  имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке, а также заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.2  Жалоба  заявителя может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц в орган, предоставляющий муниципальную услугу (далее – жалоба). Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, может подаваться в вышестоящий орган  - Администрацию муниципального района Татышлинский район.

5.4. В жалобе, подаваемой заявителем в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны: 

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

- суть жалобы;

- в случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии, заверенные в установленном порядке.

5.5. Указать исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

 - В случае если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, а также почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

- Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, впоследствии были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Администрацию. 

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

- Заявитель имеет право на получение в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

- В ходе проведения служебной проверки анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяются, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) сотрудников положениям и предписаниям законодательных и иных нормативных актов.

При проверке опрашиваются свидетели, иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у заявителя или иных физических и юридических лиц. 

- В случае подтверждения по результатам проверки фактов, событий и (или) обстоятельств, содержащихся в жалобе, которые указывают на неправомерность действий (бездействия), решений должностных лиц Администрации, подача жалобы признается обоснованной.

На основании принятого решения принимаются меры по привлечению виновных лиц к ответственности и восстановлению нарушенных прав заявителя. 

- Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются соответствующие разъяснения с указанием порядка обжалования принятого по результатам рассмотрения жалобы решения. 

5.7. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 15 дней с даты его регистрации, а в случае отказа органа, представляющего государственную или муниципальную услугу, должностного лица органа представляющего государственную либо муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлении – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Фамилия
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Место жительства
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____________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать _____________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

"____"_________________20__  г.  ____________________________________









подпись

Получил _______________ "_____"______________20__ г.

Принятие заявления и документов для предоставления муниципальной услуги











Отказ в выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий





выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий








Рассмотрение вопроса о выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий





Правовая экспертиза документов, соответствие их установленным требованиям








