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  АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОХМА

ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 14.08.2012 № 746 

городской округ Кохма

 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление документальной архивной информации гражданам и юридическим лицам»
(в редакции постановлений администрации городского округа Кохма 

от 16.06.2016 № 419, от 07.06.2018 № 336, от 14.02.2019 № 70, от 18.04.2019 № 225)
В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от  01.12.2014 № 419-ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление документальной архивной информации гражданам и юридическим лицам» (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете "Кохомский вестник" и разместить на официальном сайте городского округа Кохма в сети Интернет.

4. Утратил силу.

Глава городского округа Кохма


                   А.В.Мельников
Приложение

к постановлению администрации

 городского округа Кохма

от 14.08.2012   № 746

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление документальной  архивной информации 

гражданам и юридическим лицам»

(в редакции постановлений администрации городского округа Кохма 

от 16.06.2016 № 419, от 07.06.2018 № 336, от 14.02.2019 № 70,

 от 18.04.2019 № 225)
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление документальной архивной информации гражданам и юридическим лицам» (далее – Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление документальной архивной информации гражданам и юридическим лицам» (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации городского округа Кохма по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства) и юридические лица (организации всех форм собственности, либо их уполномоченные представители) (далее – Заявитель).  
1.3. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в архивном отделе администрации городского округа Кохма (далее – Отдел), а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте Отдела. 

Справочный телефон: Отдел +7(4932) 55-29-59.

Место нахождения и почтовый адрес Отдела: 153510, Ивановская область, г. Кохма, ул. Рабочая, 13. 

E-mail Отдела: arhiv@kohma37.ru 

Официальный сайт городского округа Кохма в сети Интернет: http://kohma37.ru в подразделе «Регламенты» раздела «Нормативные документы».

График (режим) работы Отдела:

понедельник - четверг с 8:30 до 17:30, перерыв с 12:00 до 12:45; 

пятница с 8:30 до 16:30, перерыв на обед с 12:00 до 12:45;

суббота, воскресенье выходные дни. 
Прием граждан в Отделе осуществляется 2 раза в неделю в приемные дни: 
Вторник - 08.30 - 17.00;

Пятница - 08.30 - 16.00; 
Последняя пятница месяца - 08.30-15.00;

Перерыв -12.00-12.45.
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается: 

на информационном стенде, установленном в помещении Отдела, предназначенного для посетителей; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru/), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ивановской области (http://pgu.ivanovoobl.ru/) (далее – Порталы). 

1.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги содержит: 

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги; 

- текст настоящего Регламента с приложениями; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 
- формы анкет - заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и способы получения результатов предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

На информационном стенде по месту нахождения Отдела подлежит размещению следующая информация:

- полное наименование Отдела, его почтовый и электронный адрес, номера телефонов, график (режим) работы, график приема Заявителей;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление документальной архивной информации гражданам и юридическим лицам».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация городского округа Кохма в лице его структурного подразделения - архивного отдела администрации городского округа Кохма.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление архивной информации (в виде - архивной справки, архивной выписки) и (или) копий архивных документов либо мотивированный отказ в предоставлении архивной информации и (или) копий архивных документов  (письмо с отказом в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа).  

В случае появления каких-либо вопросов при приеме документов или в процессе предоставления муниципальной  услуги Заявитель вправе обратиться повторно в Отдел.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
          2.4.1. При поступлении запроса Заявителя, ответ на который не может быть дан без предоставления уточненных или дополнительных сведений, Отдел в течение 5 рабочих дней запрашивает у Заявителя необходимые сведения. 
               2.4.2. Запросы Заявителей, поступившие в Отдел, архивные документы, для исполнения которых находятся в государственных, муниципальных архивах Ивановской области, в течение 5 рабочих дней со дня их регистрации направляются по принадлежности для исполнения и ответа. Заявителю направляется письмо с уведомлением о перенаправлении запроса на исполнение по принадлежности.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной  услуги.

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

      - Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;

      - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

      - Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

      - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

      - Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;             

      - Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и  о защите информации»;

​  - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;   

     - Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

     - Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

     - Приказ 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 и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

     - Закон Ивановской области от 01.03.2006 № 18-ОЗ «Об архивном деле в Ивановской области»;

     - Устав городского округа Кохма;

     - Решение Совета городского округа Кохма (третьего созыва) Ивановской области от 12.11.2008 № 61 «Об утверждении Положения об организации архивного дела на территории городского округа Кохма».

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

      Перечень документов, представляемых Заявителями для получения архивной информации и копий архивных документов:

       а)- в случае если Заявитель юридическое лицо: запрос оформляется в виде официального письма организации, подписанного руководителем или лицом, им уполномоченным;

       - в случае если Заявитель физическое лицо при личном обращении в Отдел в виде анкеты-заявления по формам, указанным в приложениях 1-4 к Регламенту.

       В запросе (заявлении) с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения:

       - фамилия, имя, отчество Заявителя (уполномоченного им лица);

       - полный почтовый адрес Заявителя;

       -  телефон, адрес электронной почты Заявителя (при наличии);

       - фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашиваются сведения;

       - перечень запрашиваемых сведений;

       - способ получения сведений (лично, посредством почтовой связи);

       - дата составления запроса;

       - личная подпись Заявителя.
        б) трудовая книжка (при наличии или ее копия);      

        в) документ, дающий право на получение сведений, отнесенных к конфиденциальной информации (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных или документ, подтверждающий прямые родственные связи);

       г) документ, подтверждающий полномочия Заявителя.

       При обращении в Отдел посредством почтовой или электронной связи Заявитель может направить запрос в произвольной форме, содержащий обязательный перечень сведений, указанных в настоящем пункте, о предоставлении необходимой информации.

 2.6.1. Порядок и способы представления заявления и прилагаемых к нему документов:

- анкета - заявление и прилагаемые к нему документы могут быть представлены Заявителем непосредственно в Отдел или направлены по почте, а также в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на подачу такого заявления лица, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, в порядке, установленном Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- при явке непосредственно в Отдел (его уполномоченный представитель) представляет документ, удостоверяющий личность, а также доверенность (в случае, если интересы осуществляет представитель Заявителя), выдаваемую в порядке, установленном гражданским законодательством Российской Федерации;

2.6.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
           - отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества, почтового и (или) электронного адреса Заявителя; 

   - отсутствие в запросе Заявителя необходимых сведений для его исполнения, указанных в пункте 2.6 Регламента;

    - отсутствие у Заявителя, запрашивающего информацию, содержащую персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия;

    - отсутствие у Заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих охраняемую федеральным законом тайну;

        - отсутствие архивной информации и (или) архивных документов в архивном отделе;   

        - повторность запроса без указания новых доводов или обстоятельств; 

- выявление несоблюдения условий признания усиленной квалифицированной электронной подписи действительной (несоблюдения условий указанных в статье 11 Федерального закона № 63-ФЗ «Об электронной подписи»). Указанное основание применяется в случае предоставление муниципальной услуги в электронном виде.
2.6.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания  для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
      - отсутствие возможности прочтения запроса; 

      - содержание в запросе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица Отдела, а также членов его семьи. Должностное лицо Отдела вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.

2.7. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.8. Максимальные сроки ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги, а также для получения консультации составляет не более 15 минут.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы, отвечающие требованиям Регламента, регистрируются в общем порядке регистрации входящей документации в Отделе в день поступления.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.10.1. Центральный вход в здание Отдела должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование Отдела, дверь кабинета Отдела оборудуются табличками, содержащими информацию о названии Отдела. 

2.10.2. Создаются условия, которые обеспечивают инвалидам: 

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

- места для парковки специальных автотранспортных средств (не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.10.3. Рабочее место должностного лица Отдела ответственного за рассмотрение заявлений Заявителей, должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа в «Интернет», к необходимым информационным базам данных и оргтехнике. 

2.10.4. Места ожидания и заполнения заявлений должны быть оборудованы столами, стульями, канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, а также соответствовать комфортным условиям для Заявителей.
2.10.5. На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается информация в соответствии с пунктом 1.3 Регламента. 

2.10.6. Прием Заявителей осуществляется в помещении Отдела. Помещение Отдела должно соответствовать санитарно- эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы», утвержденным постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 30.06.2003 № 118.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.11.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- беспрепятственный доступ инвалидов;

- удобное территориальное расположение;

- удобный график работы;

- обеспечение направления заявления по различным каналам связи;
- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в помещениях, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в целях соблюдения установленных Регламентом сроков предоставления услуги.

2.11.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие очередей при приеме от Заявителей документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, а также на действия (бездействие) должностного лица Отдела;

- культура обслуживания Заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
2.11.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются также количеством обращений Заявителей к должностному лицу Отдела при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительностью.
2.12. Муниципальная услуга в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление документальной архивной информации включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация анкеты-заявления (документов);

б) проверка комплектности предоставленных к анкете-заявлению документов;

в) рассмотрение принятых документов о предоставлении  документальной архивной информации;
г) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

д) подготовка и исполнение ответа Заявителю;
е) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием и регистрация документов о предоставлении  документальной архивной информации.

      Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является регистрация анкеты - заявления, составленная в соответствии с требованием пункта 2.6 Регламента и прилагаемых к ней документов (далее - документы) должностным лицом Отдела. 
      В случае если Заявитель обратился с несколькими запросами по разным вопросам, каждое обращение регистрируется отдельно.

Документы могут быть поданы следующими способами:

а) представлены непосредственно в Отдел; 
б) направлены по почте;
в) направлены в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», с использованием информационно-телекоммуникационных сетей.

3.2.2. Должностное лицо Отдела не позднее следующего рабочего дня со дня получения анкеты - заявления рассматривает представленные документы. 

      В случае выявления оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги не позднее 1 рабочего дня с момента получения анкеты-заявления, обеспечивает направление Заявителю письмо об отказе в приеме заявления к рассмотрению с указанием причин такого отказа.
      В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.3 Регламента, в течение одного дня с момента установления оснований для отказа должностное лицо Отдела готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.
Выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении документальной архивной информации Заявителю либо его представителю (по доверенности) производится должностным лицом Отдела лично под подпись или направляется по почте либо в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей (по согласованию с Заявителем).

     3.2.3. В случае соответствия поданного заявления, должностное лицо Отдела проводит анализ заявления и полученных документов, осуществляет сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
     Должностное лицо Отдела готовит проект документа (архивной справки, архивной копии, архивной выписки).

     Подготовленный Отделом документ направляется на подпись первому заместителю главы администрации городского округа Кохма, руководителю аппарата администрации городского округа Кохма.

     В зависимости от способа, выбранного Заявителем, ответ может быть получен им лично либо его представителю (по доверенности) по месту обращения либо направлен ему посредством почтовой связи, обеспечивающим при необходимости конфиденциальность.      
3.2.4. В случае выявления выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок должностное лицо Отдела в течение пяти рабочих дней с момента обращения Заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки и направляет Заявителю исправленные документы.
4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента
4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется должностным лицом Отдела.

Предметом контроля является выявление и устранение нарушений порядка рассмотрения запросов, обращений Заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по запросам и обращениям.

В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностного лица Отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.2. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться на основании сведений, изложенных в обращениях граждан. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.3. По результатам проверок в случае выявления нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, виновное должностное лицо Отдела несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц или муниципальных служащих и решения, принятые при оказании муниципальной услуги, могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и (или) решения должностных лиц и муниципальных служащих, принятые при оказании муниципальной услуги, в том числе в случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у Заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

6) затребования с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами, Регламентом;

7) отказа должностных лиц, муниципальных служащих в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушения срока и порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

 9) приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными нормативными правовыми актами;
10) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
5.3. Общие требования к порядку подачи жалобы.
         Жалоба подается в администрацию городского округа Кохма на имя Главы городского округа Кохма в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Также жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта городского округа Кохма, Порталов, через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, а также принята при личном приеме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Обжалование Заявителями решений и (или) действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке в сроки, установленные процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.4. Требования к содержанию жалобы установлены частью 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.5. Жалоба подписывается гражданином либо его уполномоченным представителем, к жалобе указанного уполномоченного представителя прилагается доверенность, оформленная в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации, подтверждающая полномочия лица, подписавшего жалобу, указывается дата подачи жалобы.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела 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 Главой городского округа Кохма принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

          5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения указанного в пункте 5.7 Регламента, Заявителю в письменной форме и по  желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
          5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Отделом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.9. Утратил силу.

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

5.11. Утратил силу.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

  «Предоставление  документальной архивной 

информации гражданам и юридическим лицам»   

Анкета-заявление для получения справки о заработной плате

Обязательные поля анкеты выделены знаком* 

Сведения о заявителе

	Фамилия, имя, отчество заявителя: *

Укажите свою фамилию, имя, отчество в именительном падеже.


	

	 Полный почтовый адрес: *

Укажите  полный почтовый адрес с указанием индекса.


	

	 Телефон, E-mail: 
	


Информация о лице, о котором запрашиваются сведения 

	Фамилия, имя, отчество лица о котором запрашиваются сведения:*

Укажите ФИО, а также ФИО, в случае их изменений, на период запрашиваемых сведений 
	

	Дата рождения:*
	

	Название организации:*


	

	Название/номер структурного подразделения:*


	

	Должность/профессия: *


	

	Запрашиваемый период о подтверждении заработной платы:*
	

	Дополнительные сведения:

Любые дополнительные сведения, которые могут помочь поиску.
	


 Даю свое согласие на обработку и передачу персональных данных.

 Дата                                                                подпись

Приложение 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

  «Предоставление  документальной архивной
информации гражданам и юридическим лицам»
Анкета-заявление для получения справки о трудовом стаже
Обязательные поля анкеты выделены знаком* 

Сведения о заявителе

	Фамилия, имя, отчество заявителя: *

Укажите свою фамилию, имя, отчество в именительном падеже.

	

	Полный почтовый адрес: *

Укажите полный почтовый адрес  с указанием индекса.

	

	 Телефон,  E-mail: 
	


Информация о лице, о котором запрашиваются сведения 

	Фамилия, имя, отчество лица, адрес регистрации,  о котором запрашиваются сведения:*

Укажите ФИО, а также ФИО, в случае их изменений, на период запрашиваемых сведений 
	

	Дата рождения:*
	

	Название организации в период работы:*


	

	Название/номер структурного подразделения в период работы:*

	

	Должность/профессия в период работы: *

	

	 Приём на работу (дата и номер приказа):*

Если вы не располагаете точными сведениями, укажите примерный год приема.
	

	Увольнение с работы (дата и номер приказа):*

Если вы не располагаете точными сведениями, укажите примерный год

увольнения.
	

	Сведения о работе при наличии вредных условий труда:


	

	 Дополнительные сведения:

Любые дополнительные сведения, которые могут помочь поиску
	


Даю свое согласие на обработку и передачу персональных данных.

Дата                                                                подпись

Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

  «Предоставление  документальной архивной
информации гражданам и юридическим лицам»
Анкета-заявление для получения  копии архивного документа

Обязательные поля анкеты выделены знаком* 
Сведения о заявителе

	Фамилия, имя, отчество заявителя: *

Укажите свою фамилию, имя, отчество в именительном падеже.


	

	Полный почтовый адрес: *

Укажите  полный почтовый адрес с указанием индекса.


	

	Телефон, E-mail: 
	


Информация о документе, копия которого запрашивается

	Вид документа:*

(решение, постановление, договор, акт, свидетельство, корешок ордера, др.)
	

	Автор документа:*

(Название организации (органа), издавшей  документ) 
	

	Дата и номер документа:*

( если не располагаете точными сведениями, укажите примерную дату)
	

	Сведения о запрашиваемой информации:*


	

	Дополнительные сведения:

Любые дополнительные сведения, которые могут помочь поиску.


	


Даю свое согласие на обработку и передачу персональных данных.

Дата                                                                подпись

Приложение 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

  «Предоставление  документальной архивной
информации гражданам и юридическим лицам»
Анкета-заявление для получения информации по определенной теме

Обязательные поля анкеты выделены знаком*

Сведения о заявителе

	Фамилия, имя, отчество заявителя: *

Укажите свою фамилию, имя, отчество в именительном падеже.
	

	Полный почтовый адрес: *

Укажите полный почтовый адрес с указанием индекса.
	

	Телефон, E-mail: 
	


Информация о документе, сведения о  котором запрашиваются

	Сведения о запрашиваемой информации:*


	

	Запрашиваемый период (дата и номер документа):*

( если не располагаете точными сведениями, укажите примерную дату)
	

	Вид документа:

(решение, постановление, договор, акт, свидетельство, корешок ордера, др.)
	

	Автор документа:

(Название организации (органа), издавшей  документ) 
	

	Дополнительные сведения:

Любые дополнительные сведения, которые могут помочь поиску.


	


Даю свое согласие на обработку и передачу персональных данных.

Дата                                                                подпись

Приложение 5
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление  документальной архивной
информации гражданам и юридическим лицам»
Блок-схема

последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги

	Начало предоставления муниципальной услуги:


	Прием и регистрация заявления и документов о

предоставлении  документальной 
архивной информации 
\/

	Рассмотрение заявления и представленных документов

\/
принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

                           │                                                                    │

                           \/                                                                     \/

	Выдача архивной справки, архивной копии, архивной выписки
	Подготовка уведомления 

об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги

׀
׀
׀

\/

	
	Выдача уведомления об отказе в предоставлении  документальной архивной информации
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