Постановление от 25.06.2012   № 1302                                                                                                                               

Об утверждении административного регла-

мента предоставления муниципальной услу-

ги «Исполнение архивным отделом запросов 

граждан и организаций»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 № 4097 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 06.06.2011 № 1546 «Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной слуги «Исполнение архивным отделом запросов граждан и организаций». Приложение.


2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Мой город Железнодорожный» и разместить на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный.


Глава городского округа




Е.И.Жирков

Кукушкина Т.А.

р/р: дело, архивный отдел, Ермакова А.В., газета «Мой город Железнодорожный», правовое управление, комитет по экономике и инвестиционной политике, Кравченко Т.А.
Приложение
к постановлению Администрации

городского округа Железнодорожный

от _25.06.2012_ № _1302   

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «ИСПОЛНЕНИЕ АРХИВНЫМ ОТДЕЛОМ 

ЗАПРОСОВ ГРАЖДАН И ОРГАНИЗАЦИЙ»
1. Общие положения.

      Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение архивным отделом запросов граждан и организаций» (далее – Регламент)  разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией юридических и физических лиц, содержит стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги, сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного отдела Администрации городского округа Железнодорожный при осуществлении предоставления муниципальной услуги, формы контроля за его  исполнением, ответственность специалистов при предоставлении услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих. 
      Муниципальная услуга «Исполнение архивным отделом запросов граждан и организаций» (далее – муниципальная услуга) предоставляется гражданам, организациям и их полномочным представителям (далее – заявителям), направивших запрос в архивный отдел Администрации городского округа Железнодорожный в целях получения архивных справок, архивных копий и архивных выписок на основе документов Архивного фонда Московской области и других документов, находящихся на хранении в отделе.
      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с
-   Конституцией Российской Федерации,

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об  информации, информационных технологиях и о защите информации», 

- Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

     - Законом   Российской   Федерации  от 21.07.93   №5485-1 «О государственной  тайне».    

     - Указом    Президента    Российской    Федерации    от 06.03.1997    №188   «Об  утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»,

- Законом Московской области от 25.05.2007 №65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области»

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №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  библиотеках, организациях Российской академии наук»,

- Постановлением Главы городского округа Железнодорожный Московской области  от 25.08.2010 №2786 «Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации городского округа Железнодорожный»,
- Постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 06.06.2011 №1546 «Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

- Постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 №4097 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

      2.1. Наименование муниципальной услуги. 
      Муниципальная услуга «Исполнение архивным отделом запросов граждан и организаций».  

      2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией городского округа Железнодорожный в лице архивного отдела Администрации городского округа Железнодорожный (далее – отдел).
     2.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

 Местонахождение отдела и его почтовый адрес: 
143980, Московская область, г. Железнодорожный, ул. Маяковского, д.13; адрес официального сайта Администрации городского округа Железнодорожный Московской области в сети Интернет: www.zheldor-city.ru; адрес электронной почты отдела: geldor-arhiv@yandex.ru; 
контактные телефоны (495)527-552-44, (495)527-50-51.
     Режим работы:

понедельник – четверг: 9.00 – 18.15

пятница: 9.00 - 17.00
обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

     Прием заявителей осуществляется сотрудниками отдела в следующие приемные дни:

     понедельник, четверг:  10.00 - 16.00;

обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00

      Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится:

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- при личном обращении заявителя;

- на информационном стенде в помещении отдела;
     - на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный  Московской области: www.zheldor-city.ru.

     2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
     Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление запрашиваемой информации форме архивных справок, выписок и копий архивных документов или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

     2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
     Запросы заявителей регистрируются в день поступления в отдел.
     Запросы заявителей о предоставлении информации рассматриваются в отделе в срок, не превышающий 30 дней со дня их регистрации. В случае если запрашиваемая информация не может быть предоставлена в этот срок или срок, указанный в запросе, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, то отдел уведомляет заявителя о продлении срока обращения на определенный срок, но не более чем на 30 дней.
     Запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы) государственного органа или органа местного самоуправления муниципального образования Московской области, связанные с исполнением ими своих полномочий и функций, исполняются отделом в первоочередном порядке.  

     2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с

-   Конституцией Российской Федерации,

-  Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об  информации, информационных технологиях и о защите информации», 

- Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

- Законом Российской Федерации  от 21.07.93 №5485-1 «О государственной тайне».

- Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 №188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»,

-   Законом Московской области от 25.05.2007 №65/2007-ОЗ «Об архивном деле в Московской области»

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №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  библиотеках, организациях Российской академии наук»,

- Постановлением Главы городского округа Железнодорожный Московской области  от 25.08.2010 №2786 «Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации городского округа Железнодорожный»,
- Постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 06.06.2011 №1546 «Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

- Постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 №4097 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг». 

      2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
     2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя или его уполномоченного представителя в адрес отдела, по почте или подача через портал государственных и муниципальных услуг заявления (запроса) по форме, согласно приложениям №1 и №2 к Регламенту и получение уведомления о результатах рассмотрения запроса. 
     2.7.2. В запросе должны быть указаны:

- наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя и отчество;
- почтовый адрес  и (или) электронный адрес заявителя;

- интересующая заявителя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации;

- форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная копия, архивная выписка);

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

- дата отправления.
     В зависимости от содержания запроса предоставляются иные сведения,   необходимые для его исполнения.
     В случае необходимости, заявитель прилагает к запросу соответствующие документы и материалы, связанные с темой запроса, а также указывает иные   сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.
     Запрос и копии других документов предоставляются одновременно.
     Перечень дополнительных сведений необходимых   для быстрого и  качественного исполнения запроса:

     о стаже работы и заработной плате - полное название, местонахождение,     ведомственная  подчиненность органа, организации, структурное  подразделение, занимаемая   должность, период работы. По возможности  предоставляются копии страниц трудовой книжки: титульный лист с указанием фамилии, имени, отчества  (последнее при наличии), с отметками о работе в запрашиваемый период;
     о награждении государственными и ведомственными наградами - название  награды, дата награждения, решением какого органа произведено награждение, место работы в период награждения (название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность). По возможности предоставляются копии страниц трудовой книжки: титульный лист с указанием фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), с отметками о поощрении и награждении. В случае сохранности удостоверения к награде - предоставляется копия  удостоверения;
     о рождении, браке, смерти – сведения о месте и времени регистрации   рождения, брака, смерти, а также фамилии, имена, отчества родителей (для  справки о рождении);
     о недвижимости (земельные участки, дома, квартиры и др.) – номера и даты  правоустанавливающих документов, название органа издавшего или удостоверившего документ.      
     Для получения сведений содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
     2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

     Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если в запросе не указаны:

- для граждан  — фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя, почтовый адрес, личная подпись и дата;
- для организаций — название организации, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) руководителя, почтовый и юридический адрес, исходящий номер документа, дата, личная подпись;
- на личном приёме в архивном отделе заявителем не предоставлен документ, удостоверяющий его личность, а также оформленная в установленном порядке доверенность в случае подачи заявления о получении запрашиваемой информации от третьих лиц.

     2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
    2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
     2.9.2. Основанием для отказа в  предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие  в запросе необходимых сведений для проведения поисковой работы;

- отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;

- запросы не содержат наименования юридического лица (для гражданина – фамилия, имя, отчество), почтового адреса и (или) электронного адреса заявителя;

- запросы не поддаются прочтению;

- в запросе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровья и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.    

     2.9.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги  заявителю направляется  уведомление об отказе в письменной форме по  электронной почте или указанному в запросе почтовому адресу.  
     2.9.4. При поступлении в отдел запросов, которые не могут быть исполнены  без предоставления дополнительных сведений или уточнений, или неправильно сформулированные запросы, в течение 7 дней с момента их   регистрации они возвращаются заявителям, с сообщением об уточнении и  (или) дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями и  (или) документами.
     2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом бесплатно. 

      2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

         Приём граждан и организаций ведется в порядке живой очереди без предварительной записи. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги может составлять от 30 минут до 1 часа в зависимости от количества ожидающих.
     2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

     Запросы, поступившие в отдел при личном обращении заявителя, регистрируются в день поступления. 
     Запросы, прошедшие регистрацию в контрольно-организационом управлении Администрации городского округа Железнодорожный и переданные на исполнение в отдел, регистрируются в день передачи указанного запроса в отдел. 
     При поступлении в отдел заявления (запроса) заявителя в электронной форме,   заявление (запрос), в день его поступления, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в журнале регистрации заявлений и запросов.
     Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер.  Регистрация запроса в отделе является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

       2.13. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.
      В отделе оборудуются рабочие места должностных лиц, состоящие из комплектов мебели, компьютеров в сборе, стульев (кресел), образцов документов, расходных материалов и канцтоваров в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
      Места для ожидания заявителей должны иметь комфортные условия и быть оборудованы:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- столами для заполнения запросов, стульями; 

- информационными стендами.
      2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
      2.14.1.  Показателями доступности муниципальной услуги являются:    

     - транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

     - размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный   Московской области, информационных стендах в помещении отдела.

      2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

     - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

     - обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
     - отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц отдела.
      2.15. Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

3.Административные процедуры
      3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация запросов, рассмотрение их сотрудниками отдела;
- анализ тематики запросов;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- подготовка ответов заявителям по результатам исполнения запроса

- оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;
- направление ответов заявителям.

     Блок-схема исполнения муниципальной услуги представлена в приложении №3 к Регламенту.

     3.1.1. Регистрация запросов, рассмотрение их сотрудниками отдела.
     Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. Поступившие в отдел письменные запросы о предоставлении документальной архивной информации регистрируются в день поступления сотрудниками отдела в установленном порядке и поступают на их рассмотрение.

     3.1.2. Анализ тематики запросов.
     Сотрудники отдела осуществляют анализ тематики, поступивших запросов, при этом определяется:

- правомочность получения автором запроса запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих персональную информацию;
- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос. 

      Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в отделе архивных документов (непрофильные запросы), в течении 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.
     3.1.3. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов.

     По итогам анализа запроса сотрудники отдела:

- продолжают работу с запросом в установленном порядке:

 при помощи научно-справочного аппарата, справочников по фондам отдела и базы данных «Архивный фонд» определяет архивные шифры документов, необходимых для исполнения обращения граждан и организаций. Сотрудники отдела в соответствии с архивными шифрами изымают из архивохранилища необходимые для исполнения обращения дела. По окончании исполнения обращения все дела возвращаются в архивохранилище.

- при отсутствии запрашиваемых сведений в отделе информируют об этом заявителя и, при необходимости, дают рекомендации по их дальнейшему поиску;

- дают мотивированный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных п. 2.9.2 Регламента и разъясняют ему дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

     3.1.4. Подготовка ответов заявителям по результатам исполнения запроса.

     Подготовку ответов заявителям осуществляет отдел. Ответ может быть подготовлен в форме:

- архивной справки (документ, составленный на бланке отдела, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранении тех архивных документов, на основании которых она составлена);

- архивная выписки (документ, составленный на бланке отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения);

- архивная копии (дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке);
-  информационного письма (письмо, составленное на бланке отдела, содержащее информацию о хранящихся в отделе архивных документах по определенной теме, об отсутствии сведений или мотивированный отказ выдачи запрашиваемых документов, рекомендацию обратиться в другой архив, организацию, учреждение (с указанием адреса, контактных телефонов), где может находиться необходимая заявителю информация).
     3.1.5. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

     Архивная справка и архивная выписка составляется с обозначением названия информационного документа «Архивная справка»,  «Архивная выписка». 
     Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов. В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправлении, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки. Архивные справки и выписки должны оформляться на бланке отдела. 
        В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по обращению. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте отдельных слов обозначаются многоточием. После текста архивной выписки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа.
     Аутентичность выданных по обращениям архивных справок и выписок удостоверяется подписью начальника отдела и печатью отдела.
     На обороте каждого листа архивной копии (ксерокопии) проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа.

Все листы архивной копии (ксерокопии) прошиваются и заверяются подписью начальника отдела и печатью отдела.

     3.1.6. Направление заявителям документов.

     Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются отделом на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адрес заявителей или выдаются лично в руки заявителям под расписку при предъявлении паспорта; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Рассмотрение обращения считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.
     3.1.7. Ответственными лицами за выполнение административных процедур являются сотрудники отдела.
     3.1.8. Сроки выполнения административных процедур составляют от 1-го дня до 30 дней.

4. Порядок и формы контроля за исполнением
муниципальной услуги.

     4.1. 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) должностных лиц отдела.
     Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником отдела. 
     Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного
лица и принимаемого им решения при предоставлении
муниципальной услуги.

     5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     Заявитель в своей жалобе (обращении) в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

     При необходимости к письменной жалобе могут быть приложены документы и материалы, подтверждающие суть жалобы, либо их копии.

     5.2. Начальник отдела:

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

- может запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц;

- 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.

     Ответ на жалобу подписывается начальником отдела.

     Ответ на жалобу, поступившую в отдел, направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении.

     5.3. Письменная жалоба, поступившая в отдел, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

     В исключительных случаях начальник отдела может продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

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

     5.4. В течение 7 дней со дня регистрации: 

отдел при получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, может оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
          Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем  сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и        почтовый адрес поддаются прочтению.

     5.5. Если в письменной 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, начальник отдела может 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 отдел. Заявитель, направивший жалобу, уведомляется о данном решении.

     5.6. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые сотрудниками отдела при предоставлении муниципальной услуги, устно или письменно непосредственно к Главе городского округа Железнодорожный Московской области.
     5.7. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в суды общей юрисдикции,  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

                                                                         Приложение №1 

                                                                         к административному регламенту

                                                                        «Исполнение архивным отделом 

                                                                         запросов граждан и организаций»

                                                   Архивный отдел Администрации 

                                                   городского округа Железнодорожный

                                                   от ______________________________  

                                                                                        (Ф.И.О. полностью)

                                                        ______________________________

                                                       _______________________________

                                                     Адрес: _________________________

                                                     ул.____________________________

                                                     дом________корп.______кв._______

                                                     телефон________________________

                                                     доверенность р.№______от ______

                                                     удост. нотариусом________________

                                                     e-mail___________________________

                                        ЗАЯВЛЕНИЕ (ЗАПРОС)

Прошу выдать архивную копию  нормативно-правового документа (выписку,

справку) __________________________________________________________   

(название документа)

__________________________________________________________________

(дата и номер документа)

__________________________________________________________________

________________                                                        ________________
      дата                                                                                                          подпись
                                                                        Приложение № 2 

                                                                        к административному регламенту

                                                                       «Исполнение архивным отделом 

                                                                       запросов граждан и организаций»

                                                   Архивный отдел Администрации 

                                                   городского округа Железнодорожный

                                                   от ______________________________  

                                                                                        (Ф.И.О. полностью)

                                                        ______________________________

                                                       _______________________________

                                                     Адрес:

                                                     _____________________________

                                                     ул.____________________________

                                                     дом________корп.______кв._______

                                                     телефон________________________

                                                     доверенность р.№______от ______

                                                     удост. нотариусом________________

                                                     e-mail__________________________

                                        ЗАЯВЛЕНИЕ(ЗАПРОС)
Прошу выдать архивную справку о заработной плате (трудовом стаже) за время работы в ____________________________________________________________  

(место работы)

__________________________________________________________________

за период _________________________________________________________,

справку о переименовании организации.

Изменение фамилии, имени, отчества_________________________________

Периоды нахождения в отпуске по уходу за ребенком (административные отпуска, без сохранения содержания и др.)___________________________
________________________________________________________________
_________________                                                            ___________________

     дата                                                                                                                    подпись
                                                                         Приложение № 3 

                                                                         к административному регламенту

                                                                        «Исполнение архивным отделом 

                                                                        запросов граждан и организаций»

БЛОК-СХЕМА ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ








Прием и регистрация запросов





Анализ тематики поступивших запросов





Подготовка ответов заявителям по результатам исполнения запросов 





Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов 





Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий





Направление заявителям  документов








