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АДМИНИСТРАЦИЯ  РОМАНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  15.08.2014 года № 237

р.п. Романовка

1

Об утверждении административного

регламента администрации Романовского

муниципального района Саратовской области  
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача архивных справок, выписок, копий документов»

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании Устава Романовского муниципального района Саратовской области, Положения об администрации Романовского муниципального района Саратовской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент администрации Романовского муниципального района Саратовской области по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов» согласно приложению.

2.Признать утратившими  силу постановления администрации Романовского муниципального района Саратовской области от 26.07.2012 года № 215  «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок или архивных копий по запросам пользователей архивными документами», от 04.04.2014 года № 92 «О внесении изменений в приложение к постановлению администрации Романовского муниципального района Саратовской области от 26.07.2012 года № 213».   
3.Разместить административный регламент «Выдача архивных справок, выписок, копий документов» на официальном сайте администрации Романовского муниципального района.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации муниципального района   Брагазину Н.В.

5.Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
    Глава администрации  

муниципального   района                                       А.И.Щербаков

Приложение к постановлению 

администрации  Романовского                                                             муниципального района Саратовской области

                                                                                         от   15.08.2014 года  №   237
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

администрации Романовского муниципального района Саратовской области
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача архивных справок, выписок, копий  документов»

I.Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий  документов», устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий архива администрации Романовского муниципального района, порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации и должностными лицами, а также взаимодействие архива администрации Романовского муниципального района с заявителями, органами государственной власти, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1. Получателями муниципальной услуги являются граждане, органы местного самоуправления, организации, общественные объединения, юридические лица, заинтересованные в получении архивных справок, архивных выписок или архивных копий.

2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

а) Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте администрации Романовского муниципального района, электронному адресу архива администрации приводятся в Приложении № 1 к настоящему Регламенту;

б) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе ее предоставления можно получить непосредственно в архиве администрации Романовского муниципального района:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт администрации Романовского муниципального района http:// romanovka.sarmo.ru/; 
             Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

             В обращении гражданин  в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в соответствии со способом обращения заявителя за консультацией или способом обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

            Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

           Рассмотрение и исполнение письменного или электронного обращения гражданина не должно превышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения.  
в) При обращении заявителя в архив администрации Романовского муниципального района по телефону, в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, отвечающий заявителю специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения заявителей специалисты архива администрации Романовского муниципального района, в соответствии с поступившим запросом, предоставляют информацию по следующим вопросам:

-о входящих номерах запросов, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства архива администрации муниципального района по предоставлению муниципальной услуги;

- о правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия правового акта);

- о месте размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- иную информацию о правилах предоставления муниципальной услуги.

г) Для получения информации в помещении предоставления муниципальной услуги оборудуется информационный стенд, на котором размещается следующая информация:

- текст настоящего Административного регламента;

- график приема граждан;

- фамилии, имена, отчества должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- адреса (почтовый, электронный), телефоны и режим работы архива администрации Романовского муниципального района;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения письменного запроса (обращения).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги: выдача архивных справок, выписок, копий документов.

2. Муниципальная услуга предоставляется архивом Романовского муниципального района.

3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю: архивных справок, архивных выписок или архивных копий архивных документов по документам, находящимся на хранении в архиве администрации Романовского муниципального района, уведомлений о переадресации непрофильных запросов, уведомлений о возможном местонахождении запрашиваемых документов и отрицательных ответов.

Архивная справка - документ архива, составленный на бланке администрации, заверенный печатью, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена.

Архивная выписка - документ архива, составленный на бланке администрации муниципального района, заверенный печатью, имеющий юридическую силу и дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения.

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

Запрос социально-правового характера-запрос, связанный с социальной защитой граждан, предусматривающий их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами РФ.

Тематический запрос- запрос о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту. Разновидность-биографические запросы, по которым устанавливаются сведения, необходимые для изучения жизни и деятельности конкретных лиц.

4. Срок предоставления муниципальной услуги -30 дней с момента регистрации письменного обращения в архиве администрации муниципального района. В исключительных случаях заведующий сектором по делам архивов администрации Романовского муниципального района, как уполномоченное на то лицо, вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения пользователя архивными документами.

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете» от 25.12.2003г.);

Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»(первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете» от 08.10.2003г. №202, в «Парламентской газете» от 08.10.2003г. №186);

Федеральным законом от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете» от 22.10.2004г.№ 3614);

Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в « Собрании законодательства РФ» от 08.05.2006г. №19,ст.2006);

Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006г. №165);

Федеральным законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете» от 07.03.2007г. №4310);

Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010г. №168,« Собрании законодательства РФ» от 02.08.2010г. №31 );

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 года № 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» (первоначальный текст документа опубликован в « Собрании законодательства РФ»);

Уставом Романовского муниципального района Саратовской области;

Положением об администрации Романовского муниципального района.

6.Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление).

В письменном запросе (заявлении) указываются следующие обязательные реквизиты:

-фамилия, имя, отчество физического лица, направившего письменное заявление, в случае обращения юридического лица указываются реквизиты юридического лица;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, личная подпись и дата подачи заявления;

- суть заявления;

- в случае запроса о предоставлении информации о стаже работы, заработной плате указываются наименование организации, ведомственная принадлежность организации, период работы в организации, должность. К заявлению прилагается копия трудовой книжки, если имеется в наличии (за период, который необходимо подтвердить, а также первый лист, где указаны фамилия, имя, отчество и дата рождения);

- в случае запроса информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы) в целях сокращения срока оказания муниципальной услуги необходимо указать поисковые данные (по объектам: год ввода  в эксплуатацию законченных строительством зданий и сооружений, номер правового акта; и т.д.). По физическим лицам: (год усыновления, назначения или освобождения от опеки над несовершеннолетним, смены фамилии и и.д.);

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

Шаблоны заявлений и перечень необходимых документов, требуемых от заявителя для предоставления муниципальной услуги, которые заполняются собственноручно, приводятся в Приложение № 2 к настоящему Регламенту.

В случае направления документов в электронном виде через региональный портал, федеральный портал либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, заявление, указанное в пункте 6 Административного регламента, должно быть заполнено в электронном виде согласно представленным на региональном портале либо федеральном портале электронным формам; документы, указанные в пункте 6 Административного регламента, должны быть отсканированы, сформированы в архив данных в формате «zip» либо «rar». Датой обращения и представления документов является день поступления и регистрации документов специалистом архива, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Для подачи заявителем документов в электронном виде через региональный и федеральный порталы применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале. В случае направления документов для получения муниципальной услуги по электронной почте оригиналы документов или их копии, заверенные в соответствии с законодательством Российской Федерации, должны быть предоставлены в архив не позднее 5 дней со дня отправки в электронном виде.
7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в заявлении отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст заявления не поддается прочтению;

- в случае если в заявлении содержится претензии, на которые  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

9. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляется архивом безвозмездно.

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

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

-поступившее обращение заявителя регистрируется в течение трех дней с момента поступления к специалисту архива, принимающего обращения граждан и ответственного за систему делопроизводства по приему обращений и запросов (ФЗ -59 ст.8 п.2).

12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

12.1. Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, производится по месту нахождения архива администрации Романовского муниципального района и в соответствии с режимом работы, указанным в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

12.2. Прием заявителей осуществляется в помещениях архива администрации Романовского муниципального района.

12.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение  показателя

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


% (доля) случаев предоставления услуги в течение установленных сроков.

Показатель определяется как отношение количества запросов, исполненных в установленный срок, к общему количеству поступивших запросов, Х 100%, по формуле:

DЗАП ср.=ЗАП ср./ЗАП общ.х100 процентов, где

ЗАП общ.-общее количество запросов, исполненных в течение года.

ЗАП ср. – количество запросов, исполненных в течение года в установленные сроки,

D ЗАП ср.- доля запросов юридических и физических лиц, исполненных в установленные сроки.

Целевое значение показателя -100%

% (доля) обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, обратившихся за получением муниципальной услуги.

Показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, обратившихся за получением муниципальной услуги, Х100%, по формуле:

DЖ об.= Ж об./ЗАП общ. х100 процентов, где

ЗАП общ. – общее количество запросов, исполненных в течение года.

Ж об. – количество обоснованных жалоб, на предоставление государственной услуги, поступивших в течение года;

DЖ об.- доля обоснованных жалоб.

Целевое значение показателя -0%.

14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Форма заявления по предоставлению муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации муниципального района.

III. Административные процедуры (Состав, последовательность и сроки выполнения Административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения Административных процедур 

в электронной форме)

15. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запроса (заявления) и документов, поступивших от заявителя;

- рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги;

-выдача архивных справок, выписок или копий архивных документов

В Приложении № 3 к настоящему регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

16. Административная процедура «Прием и регистрация запроса (заявления) и документов, поступивших от «заявителя».

16.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в архив администрации Романовского муниципального района заявителя  с заявлением и документами, указанными в пункте 6 настоящего Регламента.

16.2. Заявитель обращается к специалисту, принимающему обращения граждан с заявлением и комплектом документов, указанных в пункте 6 настоящего Регламента, по почте или представляет их лично специалисту, ведущему прием граждан.

16.3. Продолжительность и (или) максимальный срок исполнения административной процедуры прием запроса (заявления) и документов от гражданина, обратившегося для получения муниципальной услуги, составляет не более 10 минут.

16.4. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги являются:

 - наличие документов, находящихся на хранении в архиве администрации Романовского муниципального района;

- полнота запрашиваемых документов, прилагаемых к запросу (заявлению).

16.5. При получении документов специалист архива, ответственный за прием заявлений, рассматривает представленные заявителем документы на предмет их  соответствия требованиям законодательства, с оценкой их полноты и достоверности, регистрирует и вносит в электронную базу данных по учету документов сведения о приеме запроса, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- Ф.И.О. заявителя;

16.6. Каждому поступившему обращению заявителя присваивается самостоятельный регистрационный номер в журнале (входящая корреспонденция) архива администрации Романовского муниципального района по учету приема запросов.

16.7. Результатом исполнения административной  процедуры является прием и регистрация запроса (заявления) и документов, поступивших от заявителя.

17. Административная процедура «Рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги и исполнение заявления».

17.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный запрос заявителя.

17.2. Ответственный исполнитель рассматривает представленные заявителем документы.

17.3. В случае выявления несоответствия документов, установленным законодательством требованиям и пунктами 6,7 и 8 настоящего Регламента, заявитель информируется в письменной форме об имеющихся недостатках, способах и сроках их устранения и о приостановлении рассмотрения заявления до поступления в архив недостающих сведений и (или) документов и материалов.

17.4. В случае отказа предоставления муниципальной услуги заявителю направляется уведомление за подписью  заведующего архивом администрации Романовского муниципального района с указанием его причины.

17.5. При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется уведомление заявителю с изложением факта и причин отсутствия документов, содержащих запрашиваемые сведения в форме письма. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения запрашиваемых документов.

17.6. Уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений высылаются в адрес заявителя по почтовому адресу.

17.7. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 30 дней с момента регистрации документов, в исключительных случаях (сложность запроса или неполнота сведений) срок исполнения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, заведующим  архива. Срок выполнения административной процедуры в случае отсутствия документов в архиве и пересылка непрофильных запросов с уведомлением заявителя составляет 5 дней.

17.8. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

-архивная справка, архивная выписка, архивная копия;

- уведомление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление об отсутствии запрашиваемых документов;

-уведомление о переадресации запроса по назначению, по принадлежности.

17.9. Способом фиксации результата административной процедуры «Рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги и исполнение заявления» является выполненная архивная справка, архивная выписка, архивная копия.

18. Административная процедура «Выдача архивных справок, выписок, копий документов».

18.1. Заверенные архивные справки, архивные выписки или архивные копии направляются по почте или передаются лично в руки заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации представленных заявителем документов, в исключительных случаях срок исполнения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, заведующим архивом.

18.2. Результатом исполнения административной процедуры является выдача исполненных по заявлению архивных справок, архивных выписок , копий документов.

IV. Формы контроля за исполнением Административного Регламента

19. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений осуществляет заведующий архивом, а также курирующий сектор заместитель главы администрации Романовского муниципального района Саратовской области, глава  администрации Романовского муниципального района Саратовской области.

20. Должностные лица архива, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

21. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами архива положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, органов местного самоуправления Романовского муниципального района.

22. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

23. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав граждан, главой администрации Романовского муниципального района осуществляется привлечение виновных лиц к  ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

24. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации Романовского муниципального района Саратовской области.

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

24.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

24.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта,  который составляется в 2 (двух) экземплярах и подписывается должностными лицами администрации Романовского муниципального района, проводившими проверку.

В акте должны быть отмечены выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Первый экземпляр акта приобщается к материалам проверки, второй экземпляр не позднее 5 (пяти) дней со дня завершения проверки направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

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

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

26. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц  и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Романовского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) 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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами Романовского муниципального района;

е) отказ должностного лица архива в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
27. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы от заявителя. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя Главы администрации Романовского муниципального района, заместителя главы администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
28. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Романовского муниципального района.
Жалоба может быть направлена по почте, подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Романовского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также вправе быть принята при личном приеме заявителя. 
29. Заявитель указывает в жалобе следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество, адрес места жительства для физического лица, наименование, место нахождения для юридического лица;

- указание на лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, которые нарушают права и законные интересы нарушителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- способ информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.  
30. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, наименование юридического лица, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то соответствующее должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, 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 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, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем. Об этом решении заявитель должен быть уведомлен.
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.
Если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу.

Рассмотрение жалобы также может быть приостановлено по заявлению заявителя о приостановлении рассмотрения жалобы.

31. При обращении заявителя срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня регистрации жалобы. 
32. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. 
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

33. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.    
34. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами администрации Романовского муниципального района. 
                                                                                Приложение № 1 

к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, выписок, копий 

документов», 

утвержденному постановлением 

администрации Романовского

муниципального района Саратовской

области

от   15.08.2014 года    №  237
Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, 

Интернет-адресе администрации Романовского муниципального района

Наименование:  Администрация Романовского муниципального района Саратовской области
Адрес:  412270, Саратовская область, Романовский район, р.п.Романовка, ул.Народная, 10

Телефон:  архива администрации Романовского муниципального района (для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги): 4-02-58

Адрес электронной почты: mo21roman@saratov.gov.ru
официальный сайт администрации Романовского муниципального района                           http:// romanovka.sarmo.ru/.
Режим работы архива администрации Романовского муниципального района Саратовской области  для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

С понедельника по пятницу: с 8.00 до 17.00

Перерыв на обед                     с 13.00 до 14.00

Последний вторник месяца: санитарный день (не приемный)
Суббота, воскресенье:            Выходной день 

                                                                                Приложение № 2 

к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок,  

выписок, копий документов», 

утвержденному постановлением 

администрации Романовского

муниципального района Саратовской

области

от    15.08.2014 года   №  237
Запросы, которые выполняет архив по документам по личному составу:

- о трудовом стаже;

- о льготном трудовом стаже;

- о заработной плате за любые годы (по желанию заявителя);

- о сведениях об отпусках;

- о местонахождении организации;

- о награждениях;

- разное.

При оформлении данных видов запросов необходимо предоставить:
- заявление;

- паспорт (при письменном обращении указать паспортные данные, ФИО, дату рождения, прописку);

- копию трудовой книжки за запрашиваемый период;

- при оформлении пенсии по инвалидности – документ, подтверждающий инвалидность;

- при оформлении  пенсии по потере кормильца – свидетельство о смерти, свидетельства о рождении детей, свидетельство о браке, ;

-дату смены фамилии;

- номер  контактного телефона;

- при обращении от имени другого лица – заверенную доверенность.

При обращении  в архив от имени организации необходимо иметь официальный запрос на бланке организации с указанием подробной информации о запрашиваемых документах.
Рекомендуется перед обращением в архив обратиться в Управление Пенсионного фонда по месту прописки.
Запросы, которые выполняет архив по документам постоянного хранения:
- Об  отводе земельного участка (для ведения личного подсобного хозяйства, индивидуального жилищного строительства, для строительства объектов гражданского, социального назначения и др.);

- о вводе в эксплуатацию объектов предприятий, организаций, домов и т.п.;

- о создании предприятий, организаций, учреждений, крестьянских (фермерских) хозяйств;

- о регистрации предприятий, организаций, учреждений;

- о присвоении адреса предприятиям, организациям, учреждениям, жилым домам;

- о переименовании улиц, населенных пунктов;

- об изменении нумерации домов;

- об установлении опеки и попечительства, усыновлении, изменении фамилии, имени, отчества, о снижении брачного возраста;

- о награждении;

- о переименовании сельских Советов, администраций сельских Советов;

- разное.

При оформлении данных видов запросов необходимо предоставить:
- заявление;

- паспорт (при письменном обращении указать паспортные данные, ФИО, дату рождения, прописку);

- копию свидетельства на право владения (пользования) землей;

- копию свидетельства на право наследования (копию свидетельства о смерти, документы, подтверждающие родственную связь: свидетельство о рождении, о браке и др.);

- копию технического паспорта на строение или кадастрового паспорта на земельный участок;

- иные документы;

-  при обращении от имени другого лица – заверенную доверенность.

При обращении  в архив от имени организации необходимо иметь официальный запрос на бланке организации с указанием подробной информации о запрашиваемых документах.
ОБРАЗЕЦ ЗАПРОСА (ОБРАЩЕНИЯ) № ___________
для оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии по документам муниципального архива администрации Романовского муниципального района Саратовской области

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету,  Вы даете согласие на обработку персональных данных.

	Фамилия, имя, отчество лица, запрашиваемого архивную справку, данные паспорта (серия, номер, кем выдан, дата выдачи), доверенность
	

	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается  архивная справка (указать все случаи изменения фамилии, имени, отчества), указать статус (пенсионер, безработный, служащий, работник, студент)
	

	На чье имя выписывать архивную справку
	

	Тема запроса (обращения), хронологические рамки запрашиваемой информации:

1.Трудовой стаж (нахождение в декретном отпуске; в отпуске по уходу за ребенком; в долгосрочных командировках; в учебных отпусках).

2.Зарплата.

3.Награждение.

4.Район Крайнего Севера (РКС).

5.Применение репрессии.

6.Приватизация жилья, отвод земли.

7.Переименование улицы.

8.Выделение жилой площади.

9.Другое.
	

	Для какой цели запрашивается архивная справка.
	

	Выслать по почте или передать при личном посещении.
	

	Адрес, по которому направить справку, телефон
	


________________2014г.        Подпись_______________
                                                                                Приложение № 3 

к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, 

выписок, копий документов», 

утвержденному постановлением 

администрации Романовского

муниципального района Саратовской

области

от  15.08. 2014 года    №  237
Блок-схема последовательности действий
при предоставлении муниципальной услуги
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	Запрос на оказание муниципальной услуги





	Прием и регистрация запроса.

Проверка предоставленных документов.

Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса.





	Передача запроса ответственному исполнителю.





	Исполнение архивных справок, архивных выписок или архивных копий.





	Отметка об исполнении запроса(регистрация).





	Выдача архивных справок, архивных выписок или архивных копий заявителю.





	Предоставление муниципальной услуги завершено.




