03.10.2013 г.








227-п

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача 

архивных справок, выписок, копий документов»

На основании Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Саратовской области от 17.07.2007 г. № 268-П «О разработке административных регламентов», постановления администрации    Балашовского    муниципального   района    от  18.05.2010г. 
№ 54-п «О разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций в сфере контроля и надзора», Устава Балашовского муниципального района, администрация Балашовского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
     1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов»  согласно приложению.

     2.Отделу информации, общественных отношений и работе с молодежью (Васильева Л.А.) опубликовать постановление в средствах массовой информации.
          3.Признать утратившими силу постановления администрации        Балашовского муниципального района:
-от 25.11.2011 №189-п  «Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов»;

-от 28.06.2012 №149-п  «Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов»;

-от 02.09.2013 №197-п «О внесении изменений в постановление администрации Балашовского муниципального района от 25.11.2011 №189-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов».

          4.Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
          5.Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации  Балашовского муниципального района О.А. Рогожину.
Глава администрации

Балашовского муниципального района


     С.В. Гнусарев

                                                                             Приложение к постановлению

                                                                             администрации Балашовского

                                                                             муниципального района

                                                                             от «03»    10  2013 года  № 227-п

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов»
I. Общие положения

          1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача архивных справок, выписок, копий документов" (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении архивным отделом администрации Балашовского муниципального района (далее Орган) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между Органами, муниципальными служащими, взаимодействия Органа с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

          1.2 Заявителями муниципальной услуги являются следующие категории граждан: физические и юридические лица.

          1.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственное управление Балашовского муниципального района» (далее - архивный отдел, Орган) по адресу: г. Балашов-3, военный городок, ул. Авиаторов.

Почтовый адрес: 412303, г. Балашов-3, военный городок, ул. Авиаторов, архивный отдел.

Адрес электронной почты: balashov_arhiv@mail.ru
График работы: ежедневно с 8.00 до 17.00. Обед с 12.00 до 13.00.

Суббота и воскресенье - выходной день.

Прием заявителей: понедельник, вторник, четверг с 8.00 до 12.00;

среда, пятница - не приемный день.
Телефон главного специалиста архивного отдела, ответственного за прием запросов и выдачу документов заявителям: 8 (84545)5-21-33
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

"Выдача архивных справок, выписок, копий документов" (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом администрации Балашовского муниципального района (далее - архивный отдел).
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом Муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственного управления Балашовского муниципального района» (далее - архивный отдел, Орган)
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- оформление и выдача (направление) архивных справок, выписок, копий документов;

- оформление и выдача (направление) уведомления об отсутствии документов и (или) направление заявления в другой архив, организацию;

- отказ в предоставлении архивных справок, выписок, копий.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок представления архивных копий муниципальных правовых актов - 15 рабочих дней со дня регистрации заявления заявителя.

Срок выдачи справок, выписок (в том числе о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы) - 30 рабочих дней со дня регистрации заявления заявителя. В исключительных случаях (если справка о стаже или заработной плате затребована за период более пяти лет) начальник архивного отдела вправе продлить срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 30 рабочих дней, уведомив письменно заявителя о продлении срока.

Заявление, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию архивного отдела администрации Балашовского муниципального района, направляется в течение 7 рабочих дней со дня регистрации в другой архив или организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов, с уведомлением заявителя о переадресации заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов:
- Федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: "Парламентская газета" от 27 октября 2004 г. N 201; "Российская газета" от 27 октября 2004 г. N 237, "Собрание законодательства Российской Федерации" от 25 октября 2004 г. N 43, ст. 4169);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: "Российская газета" N 95 от 5 мая 2006 г.; "Парламентская газета" N 70-71 от 11 мая 2006 г.; "Собрание законодательства Российской Федерации" N 19 от 8 мая 2006 г. (ст. 2060));
- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (опубликован в изданиях: "Собрание законодательства Российской Федерации" N 40 от 6 октября 2003 г. (ст. 3822); "Парламентская газета" N 186 от 8 октября 2003 г.; "Российская газета" N 202 от 8 октября 2003 г.);

- Правила 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, утверждённые приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. N 19 (опубликованы в издании "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти" N 20 от 14 мая 2007 г.).

2.6 Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1 Заявителем представляются в Орган следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальные услуги:

- заявление по формам, указанным в приложениях N 1, 2, 3 к административному регламенту, если заявитель является физическим лицом (заявление может быть составлено в свободной форме с обязательным указанием фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса, сути запроса, даты; заявление должно быть подписано);

- заявление на фирменном бланке с угловым штампом и подписью руководителя, если заявитель является юридическим лицом;

- документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- копию трудовой книжки (при обращении о выдаче справки, выписки о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы);

- свидетельство о праве на наследование либо завещание, либо договор дарения, либо документ, подтверждающий родство, либо учредительные документы (при обращении о выдаче копии, выписки муниципального правового акта, содержащего конфиденциальную информацию).
Документы для получения справки, выписки о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы могут быть направлены по почте.

Данные представленных документов не должны содержать противоречивых сведений. Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговорённых в них исправлений, а также серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.6.2 Внутренний обмен документами между отделениями архивного отдела администрации БМР осуществляется по внутренней закрытой сети VPN.

2.6.3 Для реализации пенсионных прав гражданам архивный отдел осуществляет в электронном виде взаимодействие с территориальными органами ПФР по Саратовской области в части обмена информацией (документами) социально-правового характера.

В целях осуществления данных полномочий администрация Балашовского муниципального района и отделение Пенсионного фонда РФ по Саратовской области заключают соглашение об информационном взаимодействии и сотрудничестве. 
2.6.4 Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;
содействие инвалиду (при необходимости) со стороны должностных лиц при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

оказание инвалидам должностными лицами необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов
2.7 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие в заявлении необходимых сведений, которые будут являться основанием для проведения поиска запрашиваемой информации (в зависимости от документа: номер и дата муниципальных правовых актов, точное название организации и т.д.);

- несоответствие представленных документов требованиям, перечисленным в п. 2.6.1  административного регламента.
2.8 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие документов, перечисленных в п. 2.6.1 административного регламента, в полном объёме.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа. 

  2.9 В регламенте необходимо указание на запрет требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

          2.10 Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги: 

Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

          2.11 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: отсутствуют.

          2.12 Порядок взимания государственной пошлины (иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.13 Максимальные сроки ожидания в очереди:
- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: 15 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

15 минут.
2.14 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
для ожидания приёма заявителям отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из возможности их размещения в здании.
Места для приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются образцом для заполнения заявления, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности работников, предоставляющих муниципальную услугу, специалисты обеспечиваются настольными табличками.
Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом. Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующие информационные материалы:

- исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст административного регламента с приложениями;

- место расположения, график работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органа, администрации района, где заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- график приема заявителей, номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- образцы документов для заполнения.
Помещение для приёма заявителей должно соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью выхода в Интернет, доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, а также офисной мебелью для персонала.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведётся приём только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.
2.15 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

- лично в часы приема;

- по телефону в соответствии с режимом работы Органа;

- в письменном виде почтовым отправлением в адрес Органа;

  - через Единый портал государственных и муниципальных услуг;

  - в электронном виде по каналам защищенной связи через программу VipNet от отделений Пенсионного фонда РФ по Саратовской области по закрытому каналу.

          2.16 Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами Органа в следующих случаях:

а) в процессе консультирования (максимальная продолжительность – 30 мин.);

б) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 15 мин.);
в) в случае повторного представления документов после устраненных недостатков и препятствий для предоставления муниципальной услуги, выявленных при первичной подаче документов (максимальная продолжительность личного приема – 15 мин.);

г) при получении уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 15 мин.)
          2.17 Иные требования  отсутствуют.

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

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления;

- проверка документов и анализ тематики поступивших запросов;

- оформление и выдача (направление) архивных справок, выписок, копий документов, уведомления об отсутствии документов и (или) направление заявления в другой архив, организацию.

3.2 Административная процедура  «Приём и регистрация заявления»:

Основанием для начала исполнения административной процедуры является письменное обращение в архивный отдел с документами, перечисленными в пункте 2.6.1 административного регламента.

Приём и регистрация заявлений на предоставление справок, подтверждающих трудовой стаж или начисление заработной платы, осуществляется непосредственно в архивном отделе. Срок исполнения данной процедуры  15 минут.
Прием и регистрация документов осуществляется работником, ответственным за прием документов, с последующей передачей документов начальнику Органа для резолюции.

Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать одного дня с момента регистрации документов.
В случае поступления документов, не соответствующих перечню документов, указанных в пункте 2.6.1 Регламента, и требованиям пункта 2.7 Регламента, исполнитель консультирует заявителя непосредственно либо по телефону по перечню и качеству представляемых документов, выдает информационный листок с полным списком необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и предлагает заявителю в течение пяти дней представить документы, соответствующие перечню документов, указанных в пункте 2.6.1 Регламента, и требованиям пункта 2.7 Регламента.
Если по истечении указанного срока документы заявителем не представлены, исполнитель в течение шести дней с момента поступления документов к исполнителю осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается начальником Органа с указанием причин и направляет его заявителю по адресу, указанному в заявлении.
При поступлении запроса в электронной форме заявителю направляется уведомление (на электронный или почтовый адрес либо по телефону) о приёме заявления к рассмотрению, а также сообщается о перечне документов (в зависимости от запрашиваемого документа), которые необходимо представить при получении архивных документов.

         3.2.1 Административная процедура  «Проверка документов и анализ тематики поступивших запросов»

          Основанием для начала исполнения административной процедуры является приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, предусмотренных п. 2.6.1 административного регламента.

В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента, не в полном объёме, а также при наличии оснований, предусмотренных в пункте 2.7 административного регламента, специалист консультирует заявителя лично (в случае поступления заявления непосредственно в архивный отдел) либо по телефону (в случае поступления заявления в сектор служебной корреспонденции) по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 административного регламента, в полном объёме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист в течение дня, следующего за днём поступления к нему заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается начальником архивного отдела, и направляет его заявителю.

Специалист осуществляет анализ тематики поступивших заявлений с учётом профессиональных навыков и имеющейся в архивном отделе нормативно-справочной документации.

Специалистом осуществляются:

- проверка наличия архивных документов для исполнения запроса по каталогу, путеводителю по фондам муниципального архива;

- определение архивных фондов и архивных дел для просмотра по описи;

- подборка архивных дел для исполнения запроса;

- полистный просмотр архивных дел;

- выявление сведений в архивных документах по теме обращения.

Срок исполнения данной процедуры с момента поступления заявления в архивный отдел составляет:

- 5 рабочих дней при обращении о выдаче копии муниципального правового акта;

- 23 рабочих дня при обращении о выдаче справки, выписки, в т.ч. о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы.

           3.2.2. Административная процедура  «Оформление и выдача (направление) архивных справок, выписок, копий документов, уведомления об отсутствии документов и (или) направлении заявления в другой архив, организацию».
Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие или отсутствие запрошенных сведений (документов) в архивном отделе.

С момента выявления наличия или отсутствия сведений (документов) по теме запроса в архивном отделе специалистом осуществляется оформление справок и выписок, подготовка копий документов либо уведомления об отсутствии сведений (документов) с последующим предоставлением данных документов на подпись начальнику архивного отдела.

Срок исполнения данной процедуры составляет два рабочих дня с момента выявления наличия или отсутствия сведений (документов).

Подписанная начальником архивного отдела архивная справка, выписка, копия документов, уведомление об отсутствии сведений (документов) заверяются печатью архивного отдела.

Специалист выдает заявителю архивную справку, выписку, копию документа, уведомление об отсутствии запрошенных сведений (документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя физического или юридического лица, копии документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращался представитель заявителя. Заявитель расписывается в журнале выдачи документов с указанием даты получения.

Архивная справка, выписка, подтверждающая стаж работы или начисление заработной платы, по требованию заявителя может быть отправлена по почте простым письмом в адрес заявителя.

Срок исполнения данной процедуры составляет четыре рабочих дня с момента подписания архивных справок, выписок, копий документов или уведомления об отсутствии документов начальником архивного отдела.

3.3 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к регламенту.

3.4 Административная процедура формирования и направления запросов о предоставлении документов и информации в иные органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, органы государственной власти: отсутствует.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется управляющим делами администрации Балашовского муниципального района.

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.
4.3 Периодичность осуществления текущего контроля: ежеквартально.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

          4.5. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями законодательства.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право  обратиться с жалобой 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Орган, муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий Орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Балашовского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.5.4 Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

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

5.5. Жалоба, поступившая в Орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица,  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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. 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 Органом, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы».

Руководитель аппарата администрации

Балашовского муниципального района                                 О.А. Рогожина

                                                                        Приложение № 1 

к административному регламенту

Форма заявления 

о выдаче копий архивных документов

Администрация Балашовского муниципального района
от ___________________________

ФИО

______________________________

                                                                ______________________________

адрес

______________________________                                         

телефон:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную копию _________________________________ 

(указать вид муниципального правового акта)

 __________________________________________________________________

(указать орган, выдававший муниципальный правовой акт)

от (число) _____ (месяц) ___________ (год) __________ № ________________  

(количество экземпляров) __________

Указать пункт: _________________ ФИО __________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(для каких целей)

Дата _________________  

Подпись ______________

Примечание: 

Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

Вх. № ________________

от «___» _____________ 20___ г.

Получил(а)    
Дата ___________________                   
Подпись ________________

Приложение № 2 

к административному регламенту

Форма заявления 

о выдаче архивной справки

Администрация Балашовского муниципального района
от ___________________________

ФИО

______________________________

                                                                ______________________________

адрес

______________________________                                         

телефон:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку для представления в управление пенсионного фонда Российской Федерации _____________________ района

Указать разыскиваемую организацию ____________________________

__________________________________________________________________ 

Заработная плата с ___________________ г. по ___________________ г.

Указать фамилию, которая была в запрашиваемый  период:

_____________________________________________________________ 

В качестве кого работал(а), указать цех, участок, подразделение:

_____________________________________________________________

Примечание: 

Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

Дата _________________

Подпись ______________

Справку получил(а)

Дата ________________
Подпись _____________                                             Вх. № ________________

     от «___» _____________ 20___ г.

Приложение № 3 

к административному регламенту

Форма заявления 

о выдаче архивной справки

Администрация Балашовского муниципального района
от ___________________________

ФИО

______________________________

                                                                ______________________________

адрес

______________________________                                         

телефон:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку о работе для представления в управление пенсионного фонда Российской Федерации __________________    района.

Указать разыскиваемую организацию: ____________________________

__________________________________________________________________

Приказ о приеме           № ____________ от ________________________

Приказ об увольнении № ____________ от ________________________

Указать фамилию, которая была в запрашиваемый  период:

__________________________________________________________________

В качестве кого работал (а), указать цех, участок, подразделение:

__________________________________________________________________

Примечание: 

Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ                         «О персональных данных»

Дата ____________

Подпись __________

Справку получил(а)

Дата ______________
Подпись ___________                                                       

Вх. № ______________

от «___» _____________ 20___ г.


Приложение № 4
к Административному регламенту 

Блок-схема 

организация исполнения запросов социально-правового и тематического характера
	Поступление запроса Заявителя в архивный отдел















 

Предоставление  муниципальной услуги завершено





Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений





Направление запроса на исполнение в организацию по принадлежности





Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса





Рассмотрение запроса руководством Отдела по делам архивов





Передача запроса на исполнение в структурное подразделение





Регистрация запроса








