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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ВЫСЕЛКОВСКИЙ  РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от _1.09.2014___    





  №____769__
ст-ца Выселки

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги:

«Предоставление архивных справок, выписок,

копий архивных документов»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  муниципального образования Выселковский район, на основании постановления администрации муниципального образования Выселковский район от 4 апреля 2012 года № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Выселковский район» п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов» (прилагается).

2.Муниципальному бюджетному образованию « Архив Выселковского района» муниципального образования Выселковский район (Ломачева) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Выселковский район.

3. Данное постановление обнародовать.

4. Постановления администрации муниципального образования Выселковский район от 1 июня 2012 года № 681 ««Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов администрации муниципального образования Выселковский район»» и от        18 августа 2014 года № 719 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Выселковский район от 1 июня 2012 года № 681 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов администрации муниципального образования Выселковский район»» считать утратившим силу.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования Выселковский район по организационной, правовой и кадровой работе Н.В.Карабут.

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Главы муниципального образования

Выселковский район







  С.И.Фирстков
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования Выселковский район

от 
1.09.2014
 № 769
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок,

выписок, копий архивных документов»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает стандарт  и порядок предоставления муниципальной услуги МБУ «Архив Выселковского района» администрации муниципального образования Выселковский район (далее – МБУ «Архив Выселковского района» муниципального образования Выселковский район).
1.2.Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица (далее – Заявители).

1.3.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляются муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Выселковский район «Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

Местонахождение МФЦ: 353100, Краснодарский край, Выселковский район, ст. Выселки, ул. Лунева, 57, официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - viselki.e-mfc.ru. Почтовый адрес для направления заявления и всех необходимых документов: 353100, Краснодарский край, Выселковский район, ст. Выселки, ул. Лунева, 57.

	МФЦ Выселковского района

	Прием, консультирование
	Ежедневно
	08.00-20.00

	Консультирование по телефону
	Ежедневно
	08.00-20.00

	Выходные дни
	воскресенье
	


Рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется Директором МБУ «Архив Выселковского района» муниципального образования Выселковский район, местонахождение: 353100, Краснодарский край, Выселковский район, ст. Выселки, ул. Ленина, 63.

Почтовый адрес: 353100, Краснодарский край, Выселковский район, ст. Выселки, ул. Ленина, 63.

График работы: понедельник – пятница  с 8.00 часов до 16.00 часов, перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов.

Телефон: 8(86157)7-30-49.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал): www.gosuslugi.ru;

путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;

по телефону 8(86157)7-30-49;

на информационных стендах, расположенных в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги.

При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес Заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании по обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение по желанию Заявителя направляется или в форме электронного документа или на почтовый адрес Заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

При информировании по телефону муниципальные служащие или сотрудники МФЦ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны сообщить Заявителю следующую информацию:

порядок, сроки и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также в приеме и рассмотрении заявления.

На информационных стендах, официальном сайте и Едином портале размещается следующая информация:

текст административного регламента;

форма заявления;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

	Подразделы стандарта предоставления муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услуги

	2.1.Наименование муниципальной услуги
	Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов

	2.2.Наименование отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу
	МБУ «Архив Выселковского района», МФЦ

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

	2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
	выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов;

отказ в выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов

	2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
	тридцать рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов в МФЦ 

	2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
	Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 6 октября 2003  года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
Устав муниципального образования Выселковский район;

Положение о ведомственном архиве администрации муниципального образования Выселковский район, утвержденное постановлением администрации муниципального образования Выселковский район от 28 апреля 2009 года № 680 «Об утверждении Положения о ведомственном архиве администрации муниципального образования Выселковский район».


	2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	заявление о выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов по форме согласно приложению № 4, 5, 6, 7 к административному регламенту (далее – заявление);

при запросе архивных справок, выписок, копий архивных документов, содержащих персональные данные:

документ, удостоверяющий личность Заявителя, и 1 экземпляр копии;

документы, удостоверяющие полномочия представителя физического или юридического лица (если с заявлением обращается представитель);

документы, подтверждающие, что архивные справки, выписки, копии архивных документов затрагивает законные интересы, права и свободы Заявителя

	2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1). Отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

2). Предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание).

	2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	запрашивается архивная справка, выписка, копия архивных документов, не затрагивающего законные интересы, права и свободы Заявителя;

указанные в п.2.6 административного регламента 

	2.9.Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания
	услуга предоставляется бесплатно

	2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальный срок ожидания в очереди при получении консультации или подаче документов для предоставления муниципальной услуги а также при получении результата по предоставлению муниципальной услуги составляет 15 минут

	2.11.Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Составляет 2 рабочих дня: 

1день – в МФЦ

2 день – МБУ «Архив Выселковского района» муниципального образования Выселковский район

	2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами, вывесками, указателями.

Муниципальные служащие (или сотрудники МФЦ), предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Рабочие места оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информацию Заявителю.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями, столами или скамьями (банкетками).

Помещения оборудуются столами, стульями, бумагой, канцелярскими принадлежностями.

В помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общественного пользования (туалетов).

На автомобильной стоянке у здания МФЦ предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе автотранспортных средств инвалидов.



	2.13.Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	удобство и доступность получения необходимой информации;

оперативность предоставления информации;

достоверность предоставленной информации

	2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов, выдача результатов в МФЦ  (адрес и контакты указаны в п.1.3 административного регламента).

Предоставление муниципальных услуг на базе МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом МФЦ и постановлением администрации муниципального образования Выселковский район, которым определен перечень муниципальных услуг, предоставляемых  МФЦ


3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

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

прием и регистрация запросов;

рассмотрение заявления;

анализ тематики поступивших запросов;

поиск архивных документов;

оформление и направление ответов заявителям.

3.1.2. Прием и регистрация запросов:

· основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МБУ «Архив Выселковского района» муниципального образования Выселковский район с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанной в приложении № 2 настоящего административного регламента:

МБУ «Архив Выселковского района» муниципального образования Выселковский район;

Многофункциональный центр Выселковского района;

Через Портал - www.gosuslugi.ru.

Заявление и необходимые документы могут подаваться заявителем в виде бумажных или электронных документов.


Копии документов, не заверенных нотариально, предоставляются с наличием оригиналов для сверки.


Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного нотариального заверения.


Электронные документы оформляются с применением электронной цифровой подписи и направляются через портал государственных и муниципальных услуг.

3.1.3. Сотрудник МФЦ, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Сотрудник МФЦ, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полноту предоставляемых документов.

Специалист МФЦ при проверке документов удостоверяется, что:


а) тексты документов написаны разборчиво;


б) фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений;

г) документы не исполнены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.1.4. Сотрудник МФЦ, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

3.1.5. Сотрудник МФЦ, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.1.6. Сотрудник МФЦ, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.1.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов требованиям, указанным в приложении № 2 настоящего административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков представленных документов, предлагает принять меры по их устранению.

3.1.8. При согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы.

3.1.9. При несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.1.10. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.1.11. Получение документов от заинтересованных лих фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов.

3.1.12. Сотрудник МФЦ, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

3.1.13. Сотрудник МФЦ, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения директору МБУ «Архив Выселковского района».

3.1.14. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов.

3.1.15. Общий максимальный срок регистрации заявления в журнале регистрации архивных запросов не должен превышать 2-х рабочих дней:

1 день – в МФЦ Выселковского района;

2 день в МБУ «Архив Выселковского района».

3.1.16. Сотрудник МФЦ, уполномоченный на прием документов, выдает гражданину расписку о приеме документов, с последующей передачей указанных документов в МБУ «Архив Выселковского района» муниципального образования Выселковский район (при обращении гражданина в МФЦ).

3.1.17. После регистрации, запросы передаются Директору МБУ «Архив Выселковского района» для наложения резолюции. Запросы с резолюцией Директора МБУ «Архив Выселковского района» муниципального образования Выселковский район направляются специалисту, назначенному ответственным за исполнение запросов.

3.1.18. Запрос от сотрудников  Управления пенсионным фондом РФ Выселковского района или государственного органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, архив рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с ними сроки.

3.2. Рассмотрение заявлений.

3.2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение зарегистрированного запроса директором МБУ «Архив Выселковского района».

3.2.2. Директор МБУ «Архив Выселковского района» муниципального образования Выселковский район рассматривает поступившее заявление, и направляет сотруднику, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.2.4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1-го рабочего дня с момента приема заявления.

3.3. Анализ тематики поступивших запросов.

3.3.1. Основанием для начала процедуры анализа тематики поступившего запроса является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, заявления с приложением документов.

3.3.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, осуществляет анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в Учреждении научно – справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимости его исполнения;

местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

возможность выполнения запроса.

3.3.3. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 7 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об том пользователя или пользователю дается соответствующая рекомендация.

3.4. Поиск архивных документов.

3.4.1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, после анализа тематики поступившего запроса осуществляет поиск и копирование архивных документов.

3.4.2. При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов директор МБУ «Архив Выселковского района» муниципального образования Выселковский район письменно извещает пользователя о промежуточных результатах работы. 

3.4.3. Генеалогический запрос может исполняться как в отношении пользователя, так и в установленном порядке в отношении других лиц.

3.4.4. Информация пользователю предоставляется в форме архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов.

3.5. Оформление и направление архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

3.5.1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, после осуществления процедуры поиска архивных документов выполняет оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

3.5.2. Архивные справки (приложение № 5), архивные выписки (приложение № 6) и архивные копии составляются на бланке МБУ «Архив Выселковского района» муниципального образования Выселковский район с обозначением названия документа «Архивная справка», «Архивная выписка».

3.5.3. При изготовлении ксерокопий архивных документов бланк не используется. В конце архивной выписки приводятся поисковые данные документов, послуживших основанием для ее составления (номера фондов, дел и листов документов).

3.5.4. Архивные копии документов могут быть оформлены только в отношении тех лиц, о которых запрашиваются сведения; при наличии в документах вместе с запрашиваемыми сведениями о других лицах оформляются архивные выписки. На обороте каждого листа копии проставляются поисковые данные документа. Все листы документа с оборотной стороны должны быть заверены печатью МБУ «Архив Выселковского района» и подписью директора МБУ «Архив Выселковского района».

3.5.5. В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о возможных местах хранения документов, необходимых для использования запроса, адреса соответствующих государственных и ведомственных архивов.

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

3.5.7. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, направляет заявителю оформленные архивные справки, архивные выписки, архивные копии.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется директором МБУ «Архив Выселковского района» муниципального образования Выселковский район, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги ежедневно.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.1.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений по просьбе граждан.

4.1.4. Проверки могут быть плановые и внеплановые. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

4.1.5. Должностные лица органов местного самоуправления за решение действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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.

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 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.

5.1.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.4. 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.

5.1.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. 

5.1.6. 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.

5.1.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1.6. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Директор МБУ

«Архив Выселковского района»
муниципального образования 
Выселковский район                                                                           О.В. Ломачева
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования Выселковский район»

Информация об адресах и телефонах 

	№ п/п
	Наименование 

органа
	Адрес нахождения
	Контактный 

телефон
	Интернет адрес

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Архив Выселковского района» муниципального образования Выселковский район
	353100

Краснодарский край

Выселковский район

ст-ца Выселки

ул. Ленина,

д. 63
	8(86157)

73-0-49

8(86157)

75-3-79
	arhviselki@mail.ru

	2.
	Управление пенсионным фондом РФ Выселковского района
	353100

Краснодарский край

Выселковский район

ст-ца Выселки

ул. Монтикова, д. 67 а
	8(86157)

77-0-16

8(86157)

77-0-30

факс

8(86157)

72-5-46


	033030-0900@033.pfr.ru


Директор МБУ

«Архив Выселковского района»
муниципального образования

Выселковский район                                                                           О.В. Ломачева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования Выселковский район»

ПЕРЕЧЕНЬ 

документов, предоставляемых физическими и юридическими лицами, 

для получения архивных документов

	1.
	Заявление о предоставлении документов

	2.
	Документы, удостоверяющие личность гражданина:

· паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации не старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

· временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

· удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

· паспорт моряка;

· удостоверение беженца

	3.
	Доверенность, подтверждающая полномочия представителя

	4.
	Документы, подтверждающие гражданское состояние гражданина:

· свидетельство о заключении брака;

· свидетельство о расторжении брака;

· свидетельство о рождении;

· решени об усыновлении (удочерении);

· решение об установлении отцовства;

· свидетельство о перемене имени;

· свидетельство о смерти

	5.
	Правоподтверждающие документы:

- регистрационное удостоверение на строение гражданина (документ может быть представлен заявителем по собственной инициативе или порядке межведомственного взаимодействия)

	6.
	Документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения:

- технический паспорт жилого помещения

	7.
	Документ об окончании учебного заведения

	8.
	Трудовая книжка


Директор МБУ

«Архив Выселковского района»
муниципального образования
Выселковский район                                                                         О.В. Ломачева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования Выселковский район»

АРХИВНАЯ СПРАВКА
В документах архивного фонда Объединения общественного питания Выселковского Райпо в расчетно-платежных ведомостях за 1985 – 1989 годы имеются сведения о том, что начисленная заработная плата Синельниковой Валентине Владимировне составляла:

СУММА ЗАРАБОТКА (в рублях и копейках)

	Месяцы\годы
	_____г.
	_____г.
	_____г.
	_____г.
	_____г.

	Январь
	
	
	
	
	

	Февраль
	
	
	
	
	

	Март
	
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	
	

	Май
	
	
	
	
	

	Июнь
	
	
	
	
	

	Июль
	
	
	
	
	

	Август
	
	
	
	
	

	Сентябрь
	
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	


Основание: Фонд №, Дело №

Директор МБУ

«Архив Выселковского района»
муниципального образования 

Выселковский район                                                                           О.В.Ломачева

А.С. Козунова
75-3-79

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования Выселковский район»

Директору муниципального 

бюджетного учреждения

"Архив Выселковского района" муниципального образования Выселковский район

О.В.Ломачевой

_________________________

_________________________

_________________________

_________________________

заявление

Прошу Вас выдать копию постановления главы ____________________

_______________________________ от ___________ № ______  о ___________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________                                                                 ______________                                                                         

       (дата)                                                                                                                                                    (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования Выселковский район»

Директору муниципального 

бюджетного учреждения

"Архив Выселковского района"

муниципального образования Выселковский район
О.В.Ломачевой

_________________________

_________________________

_________________________

_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать _______________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________                                                                 ______________                                                                         

       (дата)                                                                                                                                                 (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования Выселковский район»
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги:  «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования Выселковский район»
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования Выселковский район»

                                             Герасименко Г. Н.

АРХИВНАЯ ВЫПИСКА

ГЕРБ

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЫСЕЛКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ОКРУГА 

ВЫСЕЛКОВСКОГО РАЙОНА, КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ 

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 02 июля 2002г.                                                                                       № 283                          

ст. Выселки

О предоставлении земельных участков

и разрешении строительства  жилых домов,

хоз. построек, гаражей, пристроек к жилым 

домам в ст. Выселки, х. Ин-Малеванном,

с. Первомайском

16. На основании заявления гр. Герасименко Геннадия Николаевича и протокола заседания градостроительного Совета предоставить гр. Герасименко Геннадию Николаевичу, проживающему в ст. Выселки по ул. Комсомольская 204 земельный участок площадью 1000 кв. м. в ст. Выселки по пер. Прохладный 17 бесплатно в собственность для ведения личного подсобного хозяйства из земель поселения администрации Выселковского сельского округа.

       Разрешить гр. Герасименко Г.Н. строительство индивидуального жилого дома и хоз. построек: летней кухни, гаража, хоз. сарая на выделенном земельном участке в ст. Выселки, пер. Прохладный 17.

Обязать граждан произвести государственную регистрацию выделенного земельного участка согласно действующего законодательства.                                                                  

      В месячный срок после принятия постановления оформить в управлении архитектуры и градостроительства техническую документацию на строительство  жилого дома и хоз. построек на предоставленном земельном участке.

Застройку земельного участка производить согласно генплана размещения строений и проекту жилого дома и хоз. построек, согласованному с начальником управления архитектуры и градостроительства.

К возведению жилого дома и хоз. построек приступить после сдачи нулевого цикла работнику управления архитектуры.

Своевременно и в полном объеме производить чистку выделенного земельного участка и прилегающей к нему территорию в радиусе 10-ти метров от сорной растительности.

После окончания строительства жилого дома и хоз. построек и благоустройства  территории в месячный срок предъявить комиссии администрации жилой дом  и хоз. постройки к сдаче в эксплуатацию.

Установить межевые знаки высотой 1,5 м.

Глава администрации 

Выселковского сельского округа               подпись                     В.В. Кононенко

Основание: Фонд № 154, Дело № 130, л/д 21,24,31.

Директор МБУ

«Архив Выселковского района» 
муниципальное образование

Выселковский район







О. В. Ломачева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования Выселковский район»

Директору муниципального 

бюджетного учреждения

"Архив Выселковского района"

О.В.Ломачевой

                                                                                _________________________

                                                                                _________________________

                                                                                _________________________

                                                                                _________________________

ЖАЛОБА

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________                                                                 ______________                                                                         

       (дата)                                                                                                                                                 подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ № 10

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования Выселковский район»

ШТАТНАЯ РАССТАНОВКА

работников муниципального бюджетного учреждения 

«Архив Выселковского района» муниципального образования Выселковский район
по состоянию на 01.01.2014 года

	№
	Фамилия, имя, отчество
	Занимаемая должность

(муниципальная или нет)
	Адрес
	Рабочий

телефон

	1
	Ломачева Ольга 

Валентиновна
	директор 

(не муниципальная)
	ст-ца Выселки

ул. Ленина, 63
	8(86157)73-0-49

	2
	Расторгуева Светлана Владимировна
	главный 

специалист

(не муниципальная)
	ст-ца Выселки

ул. Ленина, 63
	8(86157)75-3-79

	3
	Козунова Анна Сергеевна
	главный 

специалист

(не муниципальная)
	ст-ца Выселки

ул. Ленина, 63
	8(86157)75-3-79

	4
	Козунова Татьяна Ивановна
	уборщик служебных помещений
	ст-ца Выселки

ул. Ленина, 63
	8(86157)75-3-79


Директор МБУ

«Архив Выселковского района» 
муниципального образования 

Выселковский район                                                                            О.В.Ломачева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 11

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации муниципального образования Выселковский район»

Блок – схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

	Прием документов



	Рассмотрение заявления



	Наличие оснований для отказа



	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	Выдача документа



	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причины отказа
	
	Анализ тематики поступившего запроса



	Поиск архивных документов



	Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий



	Направление ответа заявителю, в МФЦ


Директор МБУ

«Архив Выселковского района»
муниципального образования

Выселковский район                                                                             О.В.Ломачева
