ПРОЕКТ
Административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление сведений, содержащихся в муниципальном архиве» 

1. Общие положения
1.1. Общие сведения о муниципальной услуге

1.1.1 Общие сведения о муниципальной услуге
Муниципальная услуга «Предоставление сведений, содержащихся в муниципальном архиве» (далее – муниципальная Услуга) разработана с целью повышения качества предоставления муниципальных услуг, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при предоставлении муниципальных услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению услуги.
1.1.2 Категории получателей муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги  являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в архивный отдел с заявлением или запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме  (далее - заявители). 
1.2 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1 Информация о местах нахождения и графике работы специалистов архивного отдела аппарата администрации городского округа Кинель (далее - Специалист), предоставляющих муниципальную услугу.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно Специалистами в администрации городского округа Кинель, расположенной по адресу: Самарская область, г. Кинель, улица Мира, д. 41а, каб. 3,5 а также с использованием средств почтовой и телефонной связи (тел. контакта 8(84663) 6-19-76).
	Дни недели
	Периоды и часы работы

	понедельник
	с 8.00 до 17.00

прием граждан с 8.00 до 15.00

	вторник
	с 8.00 до 17.00

прием граждан с 8.00 до 15.00

	среда
	с 8.00 до 17.00

работа с документами

	четверг
	с 8.00 до 17.00

работа с документами

	пятница
	с 8.00 до 16.00

работа с документами

	Суббота, воскресенье
	выходные дни

	Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00


В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час и прекращается на 1 час раньше.
1.2.2 Справочный телефон Специалистов, предоставляющих муниципальную услугу: 8(84663)6-19-76
1.2.3 Адрес электронной почты и официального сайта Специалистов в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги

Адрес электронной почты – kineladmin@yandex.ru 
Разъяснительная информация по вопросу предоставления муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинель: http://www.kinelgorod.ru/.
1.2.4 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

-путем личного обращения непосредственно к Специалистам;

-с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования;

- посредством Интернет – сайта.
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонные звонки Специалисты, осуществляющие информирование, сняв трубку, должны представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования Специалисты  должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

Специалисты, осуществляющие информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в том числе электронной, направления по факсу, а также на Интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги. Глава администрации городского округа Кинель определяет исполнителя для подготовки ответа.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 30 дней со дня поступления запроса.
1.2.5 Порядок, форма и место размещения информации, указанной в пункте 1.2.4, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет.

В сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
2."Стандарт предоставления муниципальной услуги".
2.1 Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений, содержащихся в муниципальном архиве».
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Архивный отдел аппарата администрации городского округа Кинель Самарской области (далее – архивный отдел).
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления Услуги является: 
- предоставление ответа в виде следующих документов: 

а) архивных справок, 

б) архивных выписок, 

в) архивных копий, 

г) уведомления о направлении непрофильного запроса на исполнение по принадлежности в другие органы и организации;

- предоставление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного запроса.
Общий срок предоставления Услуги включает в себя следующие основные этапы:

1) время ожидания приема при подаче документов;

2) время приема заявителя Специалистом;

3) время проведения правовой экспертизы документов, представленных заявителем;

4) время рассмотрения заявления;

5) время подготовки проекта постановления  и извещения о постановке  (отказе в постановке) на учет для предоставления жилого помещения.
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;

2)Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральным законом от 22.10.2004 г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. №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», (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, №20; зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный №9059);

7) Законом Самарской области от 12.05.2005 г. №109-ГД «Об архивном деле в Самарской области»; 

8) Положением об архивном отделе, утвержденным постановлением Думы городского округа Кинель  от 29.09.2005 года № 99.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1 Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- письменный запрос заявителя в адрес архивного отдела, в том числе поступившее в электронном виде. В запросе должны быть указаны: фамилия, имя, отчество (наименование организации); почтовый и (или) электронный адрес Заявителя; изложение существа запроса; личная подпись (подпись руководителя юридического лица, представителя) и дата обращения;

- справка о содержании правоустанавливающих документов

- сведения из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) и Федерального  государственного учреждения "Земельная кадастровая палата" по Самарской области о наличии (отсутствии) свидетельства о праве собственности выданного до 1998 года.

К запросу, по собственной инициативе заявителя, могут быть приложены ксерокопии документов, связанных с темой запроса:

1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

2) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

3) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже;

4) свидетельство о смерти наследодателя;

5) справка о содержании правоустанавливающих документов

6) сведения из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) и Федерального  государственного учреждения "Земельная кадастровая палата" по Самарской области о наличии (отсутствии) свидетельства о праве собственности выданного до 1998 года.

7) документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия и др.

         2.6.2 Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- сведения из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) и Федерального  государственного учреждения "Земельная кадастровая палата" по Самарской области о наличии (отсутствии) свидетельства о праве собственности выданного до 1998 года.
2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Выявление противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо факта их недостоверности.
2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.
2.12 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие обоснованных жалоб от заявителей;
· полнота информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

· удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.13 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме устанавливаются соответствующими нормативными правовыми актами.

2.13 Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Расположение здания (строения), в котором осуществляется муниципальная функция, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, столами для оформления документов.

На кабинетах Специалистов, исполняющих муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием Ф.И.О.

Рабочие места Специалистов оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

На территории, прилегающей к месторасположению здания, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 настоящего Регламента.
Процедура предоставления услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении сведений, содержащихся в муниципальном архиве.
1) Основанием для предоставления Услуги является личное обращение заявителя к специалистам архивного отдела с пакетом документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента.
2) Ответственными за выполнение административного действия является Специалист архивного отдела.
3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Специалист устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента.

Специалист  проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, сверяет представленные оригиналы и копии документов.

Максимальный срок исполнения данного административного действия 30 минут.

4) Критерии принятия решения.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Регламента, Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной Услуги, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

При несогласии заявителя устранить препятствия Специалист  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Услуги и принимает заявление.

При согласии заявителя устранить препятствия Специалист  возвращает представленные документы.

Заявителю, подавшему заявление о предоставлении сведений, содержащихся в муниципальном архиве, Специалистом выдается расписка в получении вышеуказанных документов с указанием их перечня и даты их получения.

5) Результатом исполнения данного административного действия является направление заявления и приложенных к нему документов Специалисту.

6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления в книге регистрации.
Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 
3.2. Рассмотрение заявления и направление запросов в органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

1) Основанием для начала административного действия является поступление заявления Специалистам.

2) Ответственные за выполнение административного действия.

Должностными лицами, ответственными за данную процедуру являются Специалисты.
3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
На основании заявления Специалист формирует запрос установленной формы, в соответствующие органы о предоставлении сведений, а именно:

1) Сведения из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) и Федерального  государственного учреждения "Земельная кадастровая палата" по Самарской области о наличии (отсутствии) свидетельства о праве собственности выданного до 1998 года.
Максимальный срок направления ответа на запрос органами государственной власти составляет 5 дней, органами местного самоуправления 2 дня.

Способ направления запроса и получения ответа на него осуществляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).

4) Критерии принятия решения.

Запросы направляются в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
 5) Результатом исполнения данного административного действия является направление запросов в органы участвующие в предоставлении услуги. 
6) Способ фиксации результата - регистрация запроса в журнале исходящей документации.
3.3 Рассмотрение документов, предоставленных заявителем и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата услуги.
3.3.1 Работники архивного отдела, ответственные за исполнение запросов, осуществляют анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося научно-справочного аппарата. При этом определяется:

· степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

· местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

· местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.   

1) Основанием для начала административного действия является поступление заявления и приложенных к нему документов, предоставленных заявителем и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги Специалисту.

2) Ответственные за выполнение административного действия.

Должностными лицами, ответственными за данную процедуру являются Специалисты.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Если в результате анализа тематики запроса, поступившего в архивный отдел, выясняется, что архивные документы хранятся по месту обращения Заявителя, работники архивного отдела осуществляют поиск информации по архивным документам и по результатам поиска готовят архивную справку, архивную выписку или копию архивного документа.

По итогам анализа тематики поступивших запросов архивный отдел в течение 5 дней со дня регистрации направляет их со своим письмом в организации по принадлежности, при наличии у них документов, необходимых для исполнения запроса.

Одновременно с направлением запросов на исполнение в организации архивный отдел письменно уведомляет об этом Заявителя.

В случае, если запрос не может быть исполнен, Заявителю направляется письмо с отказом и объяснением причин отказа.

В случае документально подтвержденных фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, Заявителю выдается соответствующая справка. 

Архивная справка подписывается начальником и архивариусом архивного отдела, заверяется печатью архивного отдела аппарата администрации городского округа Кинель.

При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки их них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.
Письменный запрос рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

4) Критерии принятия решения.

Если имеются препятствия для предоставления Услуги, но заявитель настоял на принятии заявления, Специалист в недельный срок после получения заявления готовит письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается Главой администрации городского округа Кинель.

5) Результатом исполнения данного административного действия является выдача ответа (архивной справки, архивной выписки, архивной копии), уведомления о направлении непрофильного запроса на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

6) Способ фиксации результата - внесение сведений о результатах рассмотрения заявления в журнал регистрации выданных копий, выписок, справок, тематических материалов.
3.4. Выдача результата услуги.
1) Основанием для начала административного действия является наличие подготовленного ответа на заявление, уведомления о направлении непрофильного запроса на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

2) Ответственными за выполнение административного действия является Специалист.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Специалист выдает или направляет заявителю подготовленный ответ на заявление, уведомление о направлении непрофильного запроса на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

 Максимальный срок исполнения данного административного действия 7 дней.

4) Критерии принятия решения.
Специалист выдает документ заявителю лично под роспись или направляет по почте.

5) Результатом исполнения данного административного действия является выдача или направление заявителю подготовленного ответа на заявление, уведомления о направлении непрофильного запроса на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является отметка о получении документа, заверенная личной подписью заявителя, или уведомление о вручении письма заявителю.
4. Формы контроля над исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в администрации городского округа Кинель.
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 

4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие Интернет - адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, радио-, теле-, видеопрограмм, кинохроникальных программ).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

1) решение об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

2) нарушение сроков исполнения обращения (запроса);

3) некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

4) некомпетентная консультация, данная должностными лицами.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.
Отказ в рассмотрении жалобы либо приостановление её рассмотрения может быть по причине:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

2) если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

3) если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде.

4) при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица учреждения, предоставляющего услугу, проводят личный прием получателей услуги (их представителей), которым выдано уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Личный прием проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.

В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жалобы.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение:

- письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, где должны быть указаны причины , послужившие для отказа;

- документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.

5.6. Вышестоящие органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалоба заявителя на действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, подается Главе администрации городского округа Кинель. 

Прием заявителей Главой администрации городского округа Кинель  и его заместителем проводятся в соответствии с графиком работы администрации городского округа Кинель (пункт 1.2.1 настоящего Регламента). 

Жалоба заявителя на действия (бездействия) администрации городского округа Кинель в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, подается в Кинельскую межрайонную прокуратуру. 
5.7. Сроки рассмотрения жалобы не должны превышать тридцати дней с момента ее регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, Главой администрации городского округа Кинель допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги, либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги.
Приложение № 1

к административному регламенту
Главе администрации городского округа Кинель

А.А.Прокудину

от ________________________________

(Ф.И.О.)

___________________________________

дата рождения:______________________

проживающего по адресу:                         ___________________________________

___________________________________

паспорт серия ________ № ___________

выдан _____________________________ 

«_____» _________________________ г.

Контактный телефон_________________
заявление

прошу Вас выдать архивную справку (выписку, копию) о трудовом  

(нужное подчеркнуть) 

стаже  (заработной плате) во время работы в ________________________

(нужное подчеркнуть)

________________________________________________________________

                                                              (наименование организации, отделение, цех)

в должности______________________________________________________

в период с ___________________________ по _________________________

Дополнительные сведения ____________________________________

                                                          (указать куда и для какой цели требуется справка)

________________________________________________________________________________________________________________________________
« _______» _______________г. 


____________________

        








(подпись)
Приложение № 2

к административному регламенту
Главе администрации 
городского округа Кинель

А.А.Прокудину

от ________________________________

(Ф.И.О.)

___________________________________

дата рождения:______________________

проживающего по адресу:                         ___________________________________

___________________________________

паспорт серия ________ № ___________

выдан _____________________________ 

«_____» _________________________ г.

Контактный телефон_________________

заявление

прошу Вас выдать архивную справку (выписку, копию) _____
            (нужное подчеркнуть) 

________________________________________________________________
 (указать название документа, кем издан, номер и дата, содержание документа) 
________________________________________________________________
________________________________________________________________
для представления в (указать куда) _____________________________________
Дополнительные сведения ___________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________
« _______» _______________г. 



___________________

Приложение № 3

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

 общей структуры последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги « Предоставление сведений, содержащихся в муниципальном архиве» 
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Отправка ответов заявителю





Отправка (выдача) архивных справок, архивных выписок, архивных копий





Предоставление услуги завершено





да





Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой информации в архивном отделе и рекомендации по ее дальнейшему поиску





Уведомление заявителя об отказе в получении информации ограничен-ного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснение о дальнейших действиях





Уведомление заявителя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса





Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий





Поиск документов для  исполнения запроса











Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса.





нет





Регистрация обращения (запроса) заявителя 





запрос заявителя 








