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ПРОЕКТ 
 Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок» сектором по делам архивов Администрации Кадыйского  муниципального района Костромской области
                          1. Общие положения
1.1. Настоящий регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по оформлению архивных справок (тематических, социального правового, имущественного, биографического и генеалогического характера) по заявлениям и запросам  юридических и физических лиц (далее – муниципальная услуга).
                        2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт,  устанавливающий  муниципальную услугу или требование

	1
	2
	3

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Оформление архивных справок
	п.1ч.3ст.4, ст.26 Федерального закона от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации»;
ст.6 Федерального закона от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 


	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

	Сектор по делам архивов Администрации Кадыйского муниципального района Костромской области (архивный сектор)
	Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации»

	1
	2
	3

	2.3. Описание результата муниципальной услуги
	1. Оформление архивной справки.

2. Уведомление об отказе в выдаче архивной справки с указанием причин отказа 
3. Уведомление о переадресовании запроса в соответствующие органы и должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов

	п.1 ч.3 ст.4, ст.26 Федерального закона от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации»;

п.п. 5.7.2, 5.9, 5.10 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации

	2.4. Получатели муниципальной услуги 
	Органы государственной власти, органы местного самоуправления, юридические лица, общественные объединения, физические лица.
	п.1 ч.3 ст.4, ст.26 Федерального закона от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации»;

п. 5.8 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации


	2.5. Входящие документы, представляемые получателем муниципальной услуги, с  указанием количества экземпляров каждого входящего документа 
	1. Личное заявление физического лица с указанием фамилия, имени, отчества заявителя, адреса местожительства и возможно полных сведений, необходимых для исполнения запроса.
2. Юридические лица – запрос на официальном бланке организации, заверенный руководителем организации.

3. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

	п. 5.8 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации

	1
	2
	3

	2.6. Стоимость предоставления муниципальной услуги 
	Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе
	ст.8,9 Федерального закона от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
п. 5.8 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации

	2.7. Срок предоставления муниципальной услуги 
	30 дней со дня регистрации запроса.
Запросы   государственного органа или органа местного самоуправления, связанные с исполнением  ими своих полномочий и функций,  исполняются в течение 10 дней.

	п. 5.8.3 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации

	2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство (исчерпывающий перечень)
	1. Непредставление документов, указанных в

п.2.5 настоящего регламента.

2.Несоответствие представленных документов требованиям п.2.5 настоящего регламента

	п. 5.8 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 

	2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство (исчерпывающий перечень)
	1. Не подлежат рассмотрению запросы, не поддающиеся прочтению, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2. Ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации и Костромской области,  или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение.

3. Непредставление документов, указанных в

п.2.5 настоящего регламента.

4.Несоответствие представленных документов требованиям п.2.5 настоящего регламента.

	ст. 25 Федерального закона от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации»;

п. 5.8 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации

	1
	2
	3

	2.10. Место расположения организации, предоставляющей муниципальную услугу 


	157980.  Костромская область,  п. Кадый,

ул. Центральная, д.  3, 
Тел. 8 (494 42) 3 73 08
	               

	2.11. Режим работы организации, оказывающей муниципальную услугу, порядок доступа и обращений  в организацию, оказывающую муниципальную услугу
	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8-00 до17-00, обед с 12-00 до 13-00.  Санитарный день – последняя пятница месяца.

	п. 5.8 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальный срок ожидания приема  получателя муниципальной услуги (заявителя) не должен превышать 20 минут.


	               

	2.13. Срок регистрации запроса заявителя
	Запрос регистрируется в день поступления в архивный сектор
	Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

	2.14. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги

	Информационные стенды в помещении архивного сектора Администрации Кадыйского  муниципального района
	              

	2.15. Должностные лица, непосредственно обеспечивающие предоставление муниципальной услуги
	Заведующий архивным сектором. Старший инспектор-делопроизводитель архивного сектора (специалист)

	Должностные инструкции

	2.16. Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на несоблюдение регламента предоставления  муниципальной услуги
	Несоблюдение настоящего регламента предоставления муниципальной услуги обжалуется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Костромской области

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



	2.17. Порядок исправления  возможных недостатков предоставленной муниципальной услуги
	Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной муниципальной услуги не отличается от порядка первичного предоставления муниципальной услуги

	    

	1
	2
	3

	2.18. Порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны вышестоящих должностных лиц 
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Кадыйского муниципального района
	Положение об архивном секторе Администрации Кадыйского  муниципального района Костромской области, утвержденное Постановлением главы Администрации Кадыйского  муниципального района Костромской  области от 21.04.2010 № 209


          Телефоны  должностных лиц, информация о работе архивного сектора, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцы их заполнения, порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги доводятся до сведения получателей муниципальной услуги через информационные стенды, размещенные в помещении архивного сектора Администрации  Кадыйского  муниципального района. 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно специалистами архивного сектора Администрации Кадыйского муниципального района при личном обращении;

-   с использованием средств почтовой и телефонной связи;

-  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

- посредством размещения на информационных стендах в общедоступных приемных помещениях архивного сектора.

          Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

В любое время с момента приема документов  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения архивного сектора. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

          Помещения архивного отдела Администрации Кадыйского муниципального района должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

            Для ожидания приема отводится помещение, оборудованное стульями и столами для возможности оформления заявлений. В местах ожидания приема на столах  должна быть  писчая бумага и канцелярские принадлежности (пишущие ручки) в количестве, достаточном для оформления заявлений. Ответственный за выдачу архивных справок  обязан предложить заявителю воспользоваться стулом.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур

3.1.1.Реализация муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов и передача их на рассмотрение руководством;

- анализ тематики поступивших запросов;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- направление запросов на исполнение или по принадлежности в иные архивы, органы государственной власти, местного самоуправления, организации для ответа в адрес заявителя; 

- подготовка, оформление  архивной справки и направление ответа пользователю.


3.1.2. Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, автор обращения проинформирован о результатах рассмотрения.

3.1.3. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Регистрация запросов и передача их на исполнение руководством

3.2.1.  Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.  Поступившие в архивный сектор  запросы граждан, органов государственной власти, местного самоуправления и организаций регистрируются в день поступления заведующим сектором или специалистом сектора   в установленном порядке.


3.2.2. После регистрации запросы передаются на рассмотрение заведующему архивным сектором.


3.2.3. Рассмотренные запросы с резолюцией заведующего архивным отделом поступают исполнителю.

3.3. Анализ тематики поступивших запросов

3.3.1. Анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых навыков и  имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала осуществляют:

- заведующий архивным сектором,  специалист.


3.3.2. При проведении анализа тематики поступивших запросов определяется:

 - правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, составляющих государственную тайну, или содержащих сведения конфиденциального характера;

- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- возможность исполнения запроса.


3.3.3. По итогам анализа запроса специалист сектора принимает решение:

- об его исполнении;

- о запросе у автора обращения сведений об уточнении и дополнении обращения необходимой для его исполнения информацией в случае ее отсутствия, нечетко, неправильно сформулированного запроса;

- об информировании автора запроса об отсутствии запрашиваемых сведений и необходимости дачи рекомендаций по их дальнейшему поиску; 

- об отказе в получении запрашиваемых сведений при отсутствии  у автора запроса права на их получение.

3.4. Направление запросов на исполнение или по принадлежности в иные архивы, органы государственной власти, местного самоуправления, организации для ответа в адрес заявителя

3.4.1. По итогам анализа тематики поступившего запроса о предоставлении архивной справки запросы:

-  распределяются между исполнителями;

- направляются по принадлежности в иные уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, государственные и муниципальные архивы, органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запроса.


3.4.2. Сектор письменно уведомляет автора запроса о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности в иные уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, государственные и муниципальные архивы, органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации.


3.4.3. При необходимости проведения объемной работы (сверх установленного срока) по исполнению запроса федерального органа государственной власти, органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления архивный сектор письменно извещает заявителя о промежуточных результатах работы.


3.4.4. Специалисты архивного сектора, исполняющие запросы, по итогам выявления запрашиваемых документов готовят архивные справки, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации.

3.5.  Подготовка, оформление архивной справки и направление ответа заявителю

3.5.1. Подготовка ответов   на письменные запросы заявителей включает  оформление архивных справок.


3.5.2. Архивная справка


3.5.2.1. Архивная справка составляется с обозначением названия информационного документа «Архивная справка».


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


3.5.2.3. 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»).


3.5.2.4. В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, неподдающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).


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


3.5.2.6. В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.


3.5.2.7. Архивная справка подписывается заведующей архивным сектором, заместителем главы администрации Кадыйского муниципального района  и заверяется печатью администрации Кадыйского муниципального района Костромской области.

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

           3.5.4. Архивная справка и ответы на запросы высылаются по почте простыми письмами. 

          Архивная справка, предназначенная для направления в государства–участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивным сектором непосредственно в адреса заявителей.

           Архивные справки, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, оформляются и вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) направляются архивным сектором в соответствующий федеральный орган исполнительной власти в установленном порядке.

           Архивная справка в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в архив выдается ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки расписывается в Журнале регистрации запросов, указывая дату ее получения. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
        4.1. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений по рассмотрению обращений заявителей определены Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

        4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заведующий архивным сектором путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента.

        4.3. Специалист архивного сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка, сроков, полноту и качество предоставление муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

        4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги архивным сектором осуществляется Администрацией Кадыйского муниципального района в лице Заместителя Главы администрации, являющегося куратором архивного сектора.

        4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников архивного сектора.
        4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 
        5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 2). В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

        5.2. Жалоба на действие (бездействие) муниципального служащего архивного отдела подается заведующему архивным сектором.

        5.3. Жалоба на действие (бездействие) заведующего архивным сектором, а также принятое заведующим сектором решение по жалобе на действия (бездействие) специалиста  архивного сектора  подается Главе Администрации  Кадыйского муниципального района.

        5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов заведующий архивным отделом вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителю.

        5.5. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 3). Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

        5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

        5.7. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, архивный отдел вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

        5.8. 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.

        5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

        5.10. 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.

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

        5.12. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ пользователю вышестоящего должностного лица. 

        5.13. Пользователю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. 


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

          5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  архивного отдела, в судебном порядке.

          5.16. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц в судебном порядке производится в суде общей юрисдикции. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок – схема предоставления муниципальной услуги по оформлению архивных справок
1. 1. Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы



1.2. Блок-схема административной процедуры «Регистрация запросов и передача их на исполнение руководством»







1.3. Блок-схема административной процедуры « Анализ тематики поступивших запросов»







ДА                                                        НЕТ
                                                                 








                                                      ДА                                    ДА

                                            НЕТ


1.4. Блок-схема административной процедуры « Отказ в предоставлении муниципальной услуги»

. 











1.5. Блок-схема административной процедуры « Направление запросов на исполнение или по принадлежности в иные архивы, органы государственной власти, местного самоуправления, организации для ответа в адрес заявителя»







ДА                                                        НЕТ
                                                                 








1.6. Блок-схема административной процедуры « Подготовка, оформление архивной справки и направление ответа заявителю»












Приложение № 2

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование …)
___________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения )
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________
* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
Приложение № 3

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) СЕКТОРА
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     
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Начало процедуры «Регистрация запросов и передача их на исполнение руководством»





Прием от заявителя документов и регистрация документов





Передача документов, представленных заявителем, уполномоченному должностному лицу





Завершение процедуры «Регистрация запросов и передача их на исполнение руководством»





Начало процедуры «Анализ тематики поступивших запросов»





Первичная проверка представленных документов на предмет соответствия их обязательным требованиям





Установление фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям





Принятие решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Завершение процедуры «Анализ тематики поступивших запросов»





Направление заявителю уведомления заказным письмом или выдача на руки





Уведомление заявителя по телефону о принятом решении





Полученное заявителем уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Устранение заявителем препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги услугимуниципальной услуги





Начало процедуры «Отказ в предоставлении муниципальной услуги»





Начало процедуры «Отказ в предоставлении


 муниципальной услуги»





Подготовка заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление заявителю уведомления заказным письмом или выдача на руки





Полученное заявителем решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Завершение процедуры «Отказ в предоставлении


 муниципальной услуги»





Начало процедуры «Направление запросов на исполнение или по принадлежности в иные архивы, органы государственной власти, местного самоуправления, организации для ответа в адрес заявителя»


»





Проверка наличия в архиве документов, необходимых для исполнения запроса





Установление фактов отсутствия необходимых документов в архиве, выявление места нахождения документов, необходимых для исполнения запроса





Начало процедуры «Подготовка, оформление архивной справки и направление ответа заявителю»





Направление запросов на исполнение или по принадлежности в иные архивы, органы государственной власти, местного самоуправления, организации для ответа в адрес заявителя»








Направление заявителю уведомления заказным письмом или выдача на руки о направлении запроса на исполнение или по принадлежности в иные архивы, органы государственной власти, местного самоуправления, организации для ответа в адрес заявителя


 





Полученное заявителем уведомление 





Завершение процедуры «Направление запросов на исполнение или по принадлежности в иные архивы, органы государственной власти, местного самоуправления, организации для ответа в адрес заявителя»








Начало процедуры «Подготовка, оформление архивной справки и направление ответа заявителю»





Подготовка документов для оформления архивной справки (подбор документов, выбор необходимой информации)





Оформление архивной справки





Направление заявителю архивной справки  по почте простым письмом или выдача на руки





Полученная заявителем архивная справка





Завершение процедуры «Подготовка, оформление архивной справки и направление ответа заявителю»











