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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

 РЕСПУБЛИКА КРЫМ

 БАХЧИСАРАЙСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

 АДМИНИСТРАЦИЯ

 КУЙБЫШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  « 07 » 05.  2015                                       №  55                                   пгт. Куйбышево

Об утверждении  Административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «О  порядке выдачи  архивных 

справок и копий архивных документов 

гражданам и организациям»
       В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Указом Президента РФ от 07.05.2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского района от 15.01.2015 №1 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Куйбышевского сельского поселения», Уставом Куйбышевского муниципального образования, Администрация Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского района, 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «О  порядке выдачи  архивных справок и копий архивных документов гражданам и организациям» (Прилагается).
2. Заместителю Председателя Куйбышевского сельского совета обеспечить исполнение Административного регламента.
3. Обнародовать настоящее постановление согласно Порядку обнародования муниципальных правовых актов Куйбышевского сельского поселения.
4. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации

сельского поселения                                                                           А.М.Дикий

Исполнитель: Бабкова В.Н.  тел. 6-33-40

Рассылка: дело, прокуратура. 
                                                  УТВЕРЖДЕН:                                                                       
                                                                                 постановлением администрации

                                                                                            Куйбышевского сельского поселения 

                                                                     Бахчисарайского района

                                                                              от  «         » ______2015 года  №____
Административный регламент
предоставления  муниципальной услуги «О  порядке выдачи  архивных справок и копий архивных документов гражданам и организациям»

 1. Общие положения
1.1. Муниципальная услуга 
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок и копий архивных документов гражданам и организациям (далее – регламент), определяет сроки и последовательность действий и принятия решения Администрацией Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского района (далее – администрация  поселения), влекущих возникновение (передачу) документированной информации (документа) в связи с заявлением (обращением) гражданина или организации по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок и копий архивных документов (далее – муниципальная услуга).

1.2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 Предоставление муниципальной услуги по выдаче архивных справок и копий архивных документов гражданам и организациям осуществляется в соответствии с:

        -   Конституцией Российской Федерации;
        -   Конституцией Республики Крым от 11.04.2014;
         - Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
         - Законом Республики Крым  от 21.08.2014 №54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республики Крым».
- Федеральным законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

- Правилами 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, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 года № 19;
          -   Уставом муниципального образования Куйбышевское сельское поселение;

           - иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Крым и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.          

1.3. Орган по предоставлению муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги по выдаче архивных справок и копий архивных документов гражданам и организациям осуществляет ведущий специалист администрации Куйбышевского сельского поселения ответственный за делопроизводство и архив, выполняющий полномочия по формированию архивных фондов (далее – архив поселения).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
 2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге
 2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов или мотивированного отказа в предоставлении услуги.

 2.1.2. Сведения о месте нахождения архива поселения и графике приёма размещаются на информационных стендах в администрации поселения.

Место нахождения архива поселения и его почтовый адрес: 

298470, Российская Федерация, Республика Крым, Бахчисарайский  район,                                 пгт. Куйбышево, ул. Советская, 16.

График работы администрации: 
понедельник-четверг с 8.00 до 17.00 час, 

пятница с 8.00 до 16.00 час,  перерыв - с 12.00 до 13.00 час,  

в предпраздничный день - с 8.00 до 16.00.

Личный прием граждан осуществляется в приемные дни: вторник, четверг с 9 ч.00 мин. до 12 ч.00 мин. и с 13 ч.00 мин.  до 16 ч.00 мин.
Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни – выходные.
Телефон (факс)  Администрации поселения 0(6554) 6-33-40. 
Адрес электронной почты: e-mail: possovet.kuybyshevo@gmail.com
2.1.3. Информация по процедурам исполнения заявлений предоставляется: по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте, при личном обращении граждан или их доверенных лиц и представителей организаций.

1) По письменным обращениям ответ направляется по почте в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения;

2) По телефону ведущий специалист, отвечающий за архив поселения (далее - специалист) даёт исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения заявлений граждан и организаций (их представителей);

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать должность, фамилию, имя и отчество.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный приём граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

3) При личном обращении граждан и представителей организаций специалист осуществляет устное информирование и должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Если он не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, и нет возможности привлечь других специалистов, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации;

Индивидуальное устное информирование специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющийся прием, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.                                                                                                        

2.1.4. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций, в конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).

2.1.5. Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.1.6. Приём граждан и организаций (их представителей) осуществляет ведущий специалист, занимающийся архивом поселения.

Приёмные дни:
         Вторник, четверг:      с 9.00 до 16.00 

         перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00,

         Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни 

2.1.7. Место ожидания граждан оборудуется местами для сидения, столом для оформления необходимых документов, оснащается информационным стендом.

На стенде размещается следующая информация:

- полное наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

- график приема граждан;

- фамилия, имя, отчество должностного лица отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- номера телефонов, адрес электронной почты;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполненного заявления;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов либо часто встречающихся ситуаций при получении муниципальной услуги и ответы на них;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

2.1.8. При приеме граждан или представителей организации специалист, осуществляющий прием, ведет регистрацию приема, дает исчерпывающую консультацию о наличии запрашиваемой информации, сроках и условиях предоставления услуги, а также проверяет наличие необходимых сведений в заявлении и документов, дающих право на получение услуги:

- паспорт заявителя;

- свидетельство о браке (в случае изменения фамилии заявителя);

- трудовую книжку заявителя (либо лица, о котором запрашиваются сведения);

- документ, подтверждающий родство заявителя, запрашивающего сведения о другом лице (свидетельство о рождении, браке);

- доверенность (при запросе сведений на других лиц, при запросе представителя организации).

2.1.9. Для подготовки заявлений граждан и организаций (их представителей) используются установленная форма (Приложение № 1).

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Заявления граждан и организаций, поступившие в администрацию поселения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

2.2.2. Время ожидания приема заинтересованных лиц не может превышать 15 минут.

2.2.3. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление на имя Главы Куйбышевского сельского поселения (далее – глава поселения).

В заявлении с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения. 

В заявлении граждане или организации указывают следующие обязательные реквизиты:

- наименование администрации поселения, в которую направляется запрос (заявление), фамилию, имя, отчество главы поселения;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- год рождения;

- почтовый адрес места жительства заявителя (местонахождение организации – при направлении запроса от организации);

- контактный телефон;

- для какой цели запрашивается справка;

- название организации, в которой работал заявитель (цех, участок); 

- название организации, документ которой запрашивается;

- перечень запрашиваемых сведений;

- дата;

- личная подпись.

Запросы организаций (юридических лиц) должны содержать следующие реквизиты:

- название организации, запрашивающей справку;

- почтовый адрес организации (юридического лица);

- фамилия, имя, отчество руководителя;

- фамилия, имя, отчество представителя организации; 

- контактный телефон; 

- для какой цели запрашивается справка;

- перечень запрашиваемых сведений и документов;

- дата;

- личная подпись.

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

         2.2.5. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя или его уполномоченного представителя (при обращении на личном приеме);

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя;

- представление заявления, имеющего подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать его содержание

2.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги
           2.3.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в органе местного самоуправления в досудебном порядке:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- 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;

- 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;

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

- 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.

2.3.2. Обращение (претензия) может быть подано Заявителем, права которого нарушены.

2.3.3. Обращения (претензии) могут быть поданы в течение  месяца со дня, когда Заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен. Уважительной причиной являются обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалуемых действиях (решениях) и их последствиях.

2.3.4. Обращения (претензии) подаются в письменной форме.

2.3.5. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, органов и должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на Интернет-ресурсах органов, а также на информационных стендах.

Обращение (претензия) Заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

- наименование юридического лица, почтовый адрес (в случае если Заявителем является юридическое лицо);

- наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личная подпись и дата.

В подтверждении своих доводов Заявитель имеет право приложить к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

2.3.6. В ходе приема обращения (претензии) Заявителю дается отказ в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.

2.3.7. Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

-  пропуска срока подачи обращения (претензии);

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

- подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (претензии);

- установления факта, что данный Заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес Заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в трехдневный срок со дня его получения.

2.3.8. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента ее поступления.
  2.3.9. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

  2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
Выдача архивных справок и архивных копий документов тематического характера гражданам и организациям осуществляется бесплатно. 

III. Административные процедуры

  3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрацию заявлений;

- анализ тематики поступивших заявлений;

- направление заявлений на исполнение;

- подготовку, оформление и направление ответов гражданам и организациям (заявителям).

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к Административному регламенту. 

  3.2. Регистрация запросов и передача их на исполнение
 3.2.1. Поступившие в администрацию поселения письменные заявления регистрируются в день поступления специалистом, принявшим заявление.

  При подаче заявлений о выдаче архивной справки или копий архивных документов физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность – паспорт.

  Специалист проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении.

  При установлении фактов несоответствия заявления требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению.

  Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его представлении, специалист после регистрации заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается  главой поселения.

  Заявитель может направить заявление по почте. Специалист при получении отправления осуществляет проверку заявления на соответствие подпункту 2.2.3. части 2.2. главы II и направляет уведомление о приеме обращения к рассмотрению.

  Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист в течении 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения , которое подписывается главой поселения.

  Заявитель – юридическое лицо – в обязательном порядке должен представить заявление, составленное на фирменном бланке либо с угловым штампом, поставить подписи руководителя и печать организации.

 3.2.2. Регистрация заявления является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

 3.2.3. После регистрации заявления передаются на рассмотрение главе поселения.

 3.2.4. Рассмотренные заявления с резолюцией поступают непосредственно исполнителям.

  3.3. Анализ тематики поступивших запросов
 3.3.1. Специалист, осуществляет анализ тематики поступивших заявлений, с использованием необходимых профессиональных навыков, списка фондов и научно-справочного аппарата архива поселения. При этом определяется:

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

 - возможность исполнения заявления;

 - местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения заявления.

 Заявления, поступающие в администрацию поселения (архив поселения) могут быть представлены следующими темами: о распорядительно-правовой документации; о выделении земли, о выделении квартиры, о вводе объектов в эксплуатацию, о приватизации жилья, о штатном расписании, реорганизации, ликвидации организации и др.

3.4. Подготовка, оформление и направление ответов гражданам и организациям
 3.4.1. Специалист, получив заявление гражданина с резолюцией главы, начинает подготовку материалов, сбор информации, сведений и т.д.

В случае если заявление не может быть исполнено, по основаниям, указанным в подпункте 2.2.3 части 2.2. главы II, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин.

Отрицательные ответы, архивные справки и копии архивных документов высылаются в адрес заявителей почтой или выдаются лично заявителю.  

 3.4.2. При получении архивной справки или копии архивных документов лично, заявитель ставит дату и подпись о получении документов в журнале регистрации архива поселения.

 3.4.3. При отправке ответа заявителю почтой, ему высылается первый экземпляр архивной справки, архивной выписки или заверенной копии архивного документа и первый экземпляр сопроводительного письма. В журнале регистрации делается запись с указанием даты отправления.

 3.4.4. Архивные справки, отправляемые заявителям, подписываются Главой поселения либо уполномоченным лицом. 

Рассмотрение заявления гражданина (организации) считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор заявления проинформирован о результатах рассмотрения.

3.5. Порядок и формы контроля за совершение действий и принятием решений
 3.5.1. Общий контроль, за совершением действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляется  главой поселения.

 3.5.2. Контроль, за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

 3.5.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей к виновному лицу применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 3.5.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

 3.3.5. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги главой поселения формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации поселения.

 3.5.6. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

 3.5.7. Специалист, несёт ответственность за полноту, грамотность, и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему.

  Ответственность специалиста, закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

 3.6.  Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых  в ходе выполнения регламента
 3.6.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 3.6.2. Заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента к главе поселения.

 График приема:

 - глава поселения:

 вторник, четверг  с 9.00 – 12.00

 Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

 - фамилию, имя, отчество;

 - почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 - изложение сути жалобы;

 - личную подпись и дату.

 В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

 3.6.3. При обращении заявителя устно, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

 3.6.4. В письменном обращении содержится: 

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

 3.6.5. Глава поселения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

 3.6.6. Ответ на жалобу подписывается главой поселения.

 3.6.7. Ответ на жалобу, поступившую в администрацию поселения, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

 3.6.8. Письменная жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

 Глава поселения вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу, при этом заявителю разъясняются причины продления срока рассмотрения.

 Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

 3.6.9. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не предоставляется.

 Глава поселения при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

 Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не предоставляется, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 3.6.10. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава поселения,  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию поселения. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

 3.6.11. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры административной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение.

  Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

 3.6.12. Отказ о выдаче архивных справок или копий архивных документов может быть оспорен в судебном порядке.

Глава Куйбышевского
сельского поселения                                                                                               А.М.Дикий
                                     Приложение № 1

                                                                  к административному регламенту 

                                                                            предоставления муниципальной услуги

                                                                               «О  порядке выдачи  архивных справок и                                          

                                                          копий архивных документов
                                                          гражданам и организациям»

Форма заявления от физических лиц

Главе Куйбышевского сельского поселения

____________________________________

                                                                                                                                                         Ф.И.О.

                                                                                  от __________________________________

                                                                                                                         Ф.И.О., дата рождения

                                                                                    ___________________________________

                                                                                                                            почтовый адрес места жительства

                                                                                   ___________________________________

                                                                                                                              контактный телефон

З А Я В Л Е Н И Е

          Прошу выдать мне архивную справку (для какой цели, название организации в которой работал, перечень запрашиваемых сведений)_________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________     _________________                  ____________________________

       (дата)                                                (подпись)                                                                                  (расшифровка подписи)
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Форма заявления от юридических лиц

Главе Куйбышевского сельского поселения

____________________________________

                                                                                                                                                         Ф.И.О.

                                                                                    от _________________________________

                                                                                                                                                      название организации, запрашивающей справку

                                                                                    ___________________________________

                                                                                                                            почтовый адрес организации, юридич. лица

                                                                                   ___________________________________

                                                                                                                              Ф.И.О. руководителя (представителя) контактный телефон

З А Я В Л Е Н И Е

          Прошу выдать мне архивную справку (для какой цели, перечень запрашиваемых сведений и документов)__________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________     _________________                  ____________________________

       (дата)                                                (подпись)                                                                                  (расшифровка подписи)
                                    Приложение № 2
                                                                  к административному регламенту 

                                                                            предоставления муниципальной услуги

                                                                               «О  порядке выдачи  архивных справок и                                          

                                                          копий архивных документов
                                                          гражданам и организациям»

Блок-схема

прохождения административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой

Прием и регистрация запроса (заявления)

	[image: image1]


	Проверка на правильность заполнения запроса (заявления)



да




                             нет
	Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления)
	
	Письменное уведомление об отказе 


	Выдача архивной справки, архивной выписки, архивной копии, уведомления об отсутствии информации 


                                                                                                УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                Глава Куйбышевского

                                                                                                                сельского поселения

                                                                                                                 __________А.М.Дикий 
                                                                                              «____» ______________   

ЗАКЛЮЧЕНИЕ


Мною, Главой Администрации Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского района Диким А.М., изучено Постановление Администрации Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского района от 07.05.2015   № 55 «Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «О  порядке выдачи  архивных справок и                                          копий архивных документов гражданам и организациям».

Указанный нормативный правовой акт принят в соответствии с полномочиями, предоставленными Администрации Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского района ст. 14 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003г. №131-ФЗ, Уставом Куйбышевского муниципального образования.


Следовательно, в полномочия Администрации Куйбышевского сельского поселения Бахчисарайского района входит принятие указанного нормативного правового акта. В данном случае анализируемый нормативный правовой акт не противоречит закону, в том числе Федеральному закону от 25.12.2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и нарушения закона при его подготовке допущены не были. Норм коррупциогенной направленности не содержит.


С учётом изложенного полагаю, что оснований для не принятия нормативного правового акта не имеется.

Глава Администрации
Куйбышевского сельского поселения

Бахчисарайского района                                               ___________  А.М.Дикий
