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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18 июля 2012г.                                                 г. Дальнереченск                                                                 №359-па
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Дальнереченского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

В целях приведения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Дальнереченского муниципального района от 23.01.2012 г № 13-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Дальнереченского муниципального района, администрация Дальнереченского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Дальнереченского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов».


2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации Дальнереченского муниципального района:

- от 28.12.2010г. №405 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Комплектование архивного отдела документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами»;
- от 28.12.2010г. №406 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)»;

- от 27.03.2012г. №123-па «О внесении  изменений в административный регламент   предоставления муниципальной услуги «Комплектование архивного отдела документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами», утвержденный постановлением администрации Дальнереченского муниципального района от 28.12.2010 № 405».

- от 27.03.2012г. №124-па «О внесении  изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами)», утвержденный постановлением администрации Дальнереченского муниципального района от 28.12.2010г. №406».


3. Управлению делами администрации Дальнереченского муниципального района Авраменко В.А. поместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Дальнереченского муниципального района в сети Интернет.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника архивного отдела Антонову Л.Т.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования в установленном порядке.

Глава администрации 
Дальнереченского

муниципального района                                                         В.С. Дернов 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Дальнереченского муниципального района

от 18.07.2012г. №359-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Дальнереченского 
муниципального района муниципальной услуги 
«Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Дальнереченского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее - регламент) устанавливает сроки и порядок взаимодействия структурных подразделений администрации Дальнереченского муниципального района (далее – администрация, структурные подразделения) при предоставлении услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется заявителям – физическим и юридическим лицам (их полномочным представителям) имеющим право на получение архивной информации, обратившимся в орган, предоставляющий услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в устной, письменной или электронной форме. 

1.3. Порядок информирования о предоставлении услуги:

1.3.1. Информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители могут получить с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации.

1.3.2. Информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме публичного устного или письменного информирования, по телефону, при устном или письменном обращении, а так же по электронной почте и посредством размещения информации в сети Интернет на официальном  сайте администрации Дальнереченского муниципального района.

1.3.3. Индивидуальное информирование проводится в форме:

а) устного информирования (лично или по телефону);

б) письменного информирования (по почте или по электронной почте).

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При индивидуальном устном консультировании (по телефону или лично) специалисты должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения администрации, в которое обратился заявитель, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

При индивидуальном устном информировании заявителей (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и (или) информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, он вправе предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время для получения информации. Время индивидуального устного консультирования составляет не более 15 минут. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, вправе предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для них время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения. Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. 

1.3.4. Публичное информирование проводится в форме:

а) устного консультирования (публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации - телевидения);

б) письменного консультирования (официальные сайты, раздаточные информационные материалы, информационные стенды).

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги: «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

2.2. Услуга предоставляется администрацией Дальнереченского муниципального района в лице Архивного отдела.

Архивный отдел администрации Дальнереченского муниципального района (далее – архивный отдел): 

почтовый адрес: ул. Ленина, 90, г. Дальнереченск, 692132

местонахождение архивного отдела: ул. Ленина, 90, г. Дальнереченск, 1 этаж

график приема посетителей: понедельник - пятница  с 0900 до 1500; обед с 1300 до 1400; выходные дни: суббота и воскресенье.

контактный телефон: (8-42356) 32-1-95
адрес электронной почты: arhiv_dmr@mail.ru,

адрес официального сайта администрации Дальнереченского муниципального района в сети Интернет: http://mo.primorsky.ru/dalnerechensky/
2.3. Конечным результатом предоставления услуги является:

- выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, информационное письмо, тематических перечень архивных документов;     

- мотивированный отказ в выдаче заявителю архивной информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе в течение 30 дней со дня регистрации заявления.
2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 22.10.2004г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологий и защите информации»;

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.0.2007г. №19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

- Законом Приморского края от 10.04.2006г. №349-КЗ «Об архивном деле в Приморском крае»;

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25.08.2010г. №558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления, и организаций, с указанием сроков хранения»;

- Уставом Дальнереченского муниципального района;

- Постановлением Администрации Приморского края от 10.08.2004г. №209 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера Администрации Приморского края, аппарата администрации Приморского края, органов исполнительной власти Приморского края»;
- Постановлением администрации Дальнереченского муниципального района от 23.01.2012г №13-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Положением об архивном отделе Администрации Дальнереченского муниципального района, утвержденным распоряжением администрации Дальнереченского муниципального района от 30.12.2008г. №324-р;
- Положением о формировании архивного фонда Дальнереченского муниципального района, включая хранение архивных фондов сельских поселений и содержание архивного отдела администрации Дальнереченского муниципального района»;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов по форме согласно Приложению №2 к настоящему Регламенту;

2) документ, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность, представителя физического лица;
3) документ, удостоверяющего право (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4)  документ, удостоверяющего личность представителя юридического лица;

5) документ, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица;

6) трудовая книжка (оригинал или копия) при составлении заявления, в случае подтверждения трудового стажа.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
- обращение с заявлением неправомочного лица;

- тексты документов написаны неразборчиво; фамилии, имена, отчества, почтового адреса заявителя.
- содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.8. Основания для отказа в предоставлении услуги:

1) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

2) отсутствие в архивном отделе документов, необходимых для исполнения заявления. 
2.9. Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не более 30 минут.

2.11. Заявления при приеме регистрируются в  архивном отделе  администрации Дальнереченского муниципального района в день поступления (далее – архивный отдел).

2.12. Требования к помещениям, к которым предоставляется услуга:

2.12.1. Прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете архивного отдела. Кабинет для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов и быть оборудованными в соответствии с санитарными правилами и нормами. 
Места ожидания (коридор) в очереди на подачу заявления и получения результата предоставления услуги должны быть оснащены стульями для сидения.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационным стендом с требованиями для предоставления услуги;
- стульями и столами для заполнения заявления;
- образцы заявлений.

В целях конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом архивного отдела ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более пользователей не допускается. 
2.12.2. Кабинет приема заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- название кабинета;

- времени приема заявителей;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;
2.13. Показателями доступности услуги являются:

- размещение информации о предоставлении услуги на официальном Интернет-сайте администрации Дальнереченского муниципального района, на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- бесплатное оказание услуги.
Показатели качества услуги:

- предоставления услуги в срок, определенный пунктом 2.4. настоящего административного регламента;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления услуги, установленных частью 2 настоящего административного регламента. 

2.14. Иные требования к порядку предоставления услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в электронной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур 
(действий) в электронной форме

3.1. Последовательность действий по предоставлению заявителю услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а)  прием заявлений (далее по тексту «Прием»- 1 день; 
б)  регистрация заявлений (далее по тексту «Регистрация»-1 день;

в) анализ тематики поступивших заявлений (далее по тексту «Анализ тематики заявлений»- 1 день;

г) направление непрофильных заявлений на исполнение в архивные отделы и организации по принадлежности (далее по тексту «Направление непрофильных заявлений» - 5 дней;

д) сбор информации по документам, подготовка, оформление и направление ответов заявителю (далее по тексту «Сбор информации, подготовка, оформление, направление ответов» - 30 дней. 
3.2. Блок-схема предоставления услуги приведена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.3. Основанием для начала административной процедуры «Прием» является обращение заявителя в архивный отдел с заявлением для предоставления услуги;
3.3.1. Заявление может быть доставлено непосредственной заявителем или его представителем, поступить по почте, по информационным системам общего пользования (электронная почта, сайт в Интернете, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг;

3.3.2. Если заявителю необходимо получить справку по документам, которые находятся на хранении в архивном отделе, то он заполняет заявление по установленной форме в Приложении № 2 к настоящему Регламенту;
3.3.3. Специалист архивного отдела принимает заявление, проверяет правильность его составления, Заявителю выдается талон с указанием даты поступления заявления и даты выдачи ответа;

3.3.4. Если заявителю требуются сведения по документам, которые на хранение в архивный отдел не поступали, то ему дается рекомендация, в какой архивный отдел или организацию необходимо обратиться. Заявление о приеме документов в этом случае не регистрируется.

3.4. Основанием для начала административной процедуры «Регистрация» является  начала действий по предоставлению услуги: 

3.4.1. поступившие в архивный отдел заявления (в т.ч. поступившие по почте) регистрируются специалистом архивного отдела в день поступления, каждому заявлению присваивается индивидуальный регистрационный номер;
3.4.2. регистрация заявлений ведется специалистом архивного отдела на основании принятого им решении о характере заявления в специальных журналах:

1) журнал регистрации заявлений учреждений и заявлений граждан о выдаче справок социально-правового характера;

2) журнал регистрации тематических заявлений юридических и физических лиц, исполняемых по документам архива.

3.4.3. В журнал заносится следующая информация:

1) – порядковый номер и дата приема;
2) – фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации);

3) – почтовый адрес, по которому, в случае необходимости, следует направить ответ;

4) – цель заявления;

5) – результат рассмотрения заявления.

3.5. Основанием для начала административной процедуры «Анализ тематики заявлений» является проведение анализа тематики поступивших заявлений, с учетом имеющегося в архивном отделе научно-справочного аппарата и информационного материала:
3.5.1. Специалист архивного отдела в течение 1 дня осуществляет анализ тематики поступивших заявлений, с учетом имеющегося в архивном отделе научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения заявления;

- местонахождение, адрес организации, куда следует направить непрофильный запрос по принадлежности или дать рекомендацию заявителю, куда следует обратиться;
- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, в том числе сведений конфиденциального характера.

3.6. Основанием для начала административной процедуры «Направление непрофильных заявлений» является направление непрофильных заявлений на исполнение в архивные отделы и организации:
3.6.1. По итогам анализа тематики поступивших заявлений, в случае отсутствия запрашиваемой информации, специалист архивного отдела в течение 5 дней со дня регистрации направляет заявление со своим сопроводительным письмом по принадлежности:

- в государственные или муниципальные архивы;

- в другие организации, при наличии у них документов, необходимых для исполнения заявления.

3.6.2. Одновременно с направлением заявлений на исполнение по принадлежности специалист архивного отдела письменно уведомляет об этом заявителя или заявителю дается соответствующая рекомендация о том, что куда следует обратиться с заявлением.
3.7. Основанием для начала административной процедуры «Сбор информации по документам, подготовке, оформление и направление ответов заявителям» является получение результата муниципальной услуги.
3.7.1.Специалист архивного отдела осуществляет сбор информации по  документам, хранящимся на хранении, в течение 30 дней;

3.7.2. После сбора информации специалист архивного отдела в течение рабочего дня готовит ответ заявителю в соответствии с 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;

3.7.3.Специалист архивного отдела передает начальнику архивного отдела для подписания ответа заявителю. Начальник архивного отдела подписывает ответ в день предоставления ответа на подпись;

3.7.4. Архивные справки, архивные выписки, архивные копии, письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги высылаются в адрес заявителя почтой или выдаются лично заявителю (доверенному лицу) в срок, указанный в талоне на получение услуги;

3.7.5. При получении документов заявителем лично специалист архивного отдела знакомит заявителя с выдаваемыми документами;

3.7.6. Документы выдаются заявителю под роспись при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенным лицам – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном законом порядке.

Заявитель ставит подпись и дату получения документа в соответствующем журнале. 


4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, соблюдение и исполнение специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных актов Российской Федерации, Приморского края и муниципальных правовых актов.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистом, осуществляется начальником Архивного отдела, в подчинении которых находятся специалисты, оказывающие услугу.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником архивного отдела проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента, законодательства Российской Федерации, Приморского края и муниципальных правовых актов.

4.3. Периодичность проведения проверок устанавливается начальником Архивного  отдела, но не реже двух раз в год;
4.4. Контроль может быть плановым (осуществляться на основании годовых планов работы архивного отдела) и внеплановым (проводится по конкретному обращению пользователя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). 
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу должностного лица, муниципального служащего принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте 3.1.  настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги;   в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае  отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть:

5.3.1. Подана непосредственно главе администрации Дальнереченского муниципального района, в письменной форме на бумажном носителе:

- по адресу: 692132, РФ, Приморский край,  г. Дальнереченск, ул. Ленина, 90.
- в электронной форме, в том числе по электронной почте: dalnerechensky@mo.primorsky.ru.

5.3.2. Направлена заявителем в администрацию Дальнереченского муниципального района по адресу: 692132, РФ, Приморский край, г. Дальнереченск, ул. Ленина №90, а также в электронном виде, в том числе на официальный сайт http://mo.primorsky.ru/dalnerechensky, либо по электронной почте администрации Дальнереченского муниципального района dalnerechensky@mo.primorsky.ru., либо по электронной почте архивного отдела arhiv_dmr@mail.ru. 

5.3.3. Принята при личном приеме заявителя.

Личный прием проводится главой администрации Дальнереченского муниципального района по адресу: 692132, РФ, Приморский край, г. Дальнереченск, ул. Ленина, 90. с 0900 до 1700 часов каждый понедельник.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в администрацию Дальнереченского муниципального района.  

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию Дальнереченского муниципального района подлежит рассмотрению главой администрации Дальнереченского муниципального района (в случае его отсутствия первым заместителем главы администрации)  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Дальнереченского муниципального района 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Дальнереченского муниципального района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Решение, принятое главой администрации Дальнереченского муниципального района по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего, могут быть обжалованы заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке. 

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления администрацией Дальнереченского муниципального района муниципальной услуги «Предоставления информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации

и других ахивных документов»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»



Приложение № 2

к административному регламенту предоставления 

администрацией Дальнереченского муниципального района

муниципальной услуги «Предоставления информации на основе

документов Архивного фонда Российской Федерации

и других архивных документов

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов

	1. Фамилия (указать все), имя, отчество лица, о котором  запрашивается архивная справка (указать число, месяц и год рождения, адрес проживания) и данные паспорта заявителя
	

	2. Фамилия, имя, отчество лица, кто запрашивает архивную справку и отношение к лицу, о котором запрашивается справка (для лиц, запрашивающих справку о других лицах). Адрес и номер телефона.
	

	3. Куда  и для какой цели 

запрашивается архивная справка.
	

	4. О чем запрашивается архивная    справка  и точное название места работы; 
	

	5. За какой период запрашивается

    архивная справка (число, месяц, год)
	

	6.  Должность заявителя
	


Подпись заявителя_________________  __________________________

                     расшифровка подписи

«_____» _____________ 2012г.                                 
                                                                  Я, (Ф.И.О) _______________________

                                                           ____________________________________________

                                                          Даю согласие на обработку моих персональных данных:

                                                                    1. Фамилия, Имя, Отчества

                                                                    2. Исполнения моих социально-правовых запросов:

                                                                        -   по заработной плате;

                                                                        -  по стажу работы;

                                                                        -  по прописке и др. виды исполнения запросов

Подпись заявителя_______________________       ______________________________________

                                                                               расшифровка подписи

«_____» ______________ 2012г.




Направление (выдача) заявителю архивной справки (копии, выписки)





Оформление архивной справки (копии, выписки)


 в течение 1 дня





Направление (выдача) заявителю отрицательного ответа





При наличии оснований для отказа, оформление отрицательного ответа заявителю в течение 5 дней





Исполнение запроса в течение 30 дней





Рассмотрение запроса и принятие по нему решения в течение 1 дня





Регистрация запроса в день поступления





Отказ в регистрации с указанием причины отказа





Поступление запроса от юридического или физического лица








