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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЧУГУЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПРИМОРСКОГО КРАЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29 мая 2012 года 
                                         с. Чугуевка
                                                  № 351-НПА
Об утверждении административного регламента предоставления 

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

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Чугуевского муниципального района от 30 сентября 2010 года № 825-НПА «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Чугуевского муниципального района», руководствуясь статьей 32 Устава Чугуевского муниципального района, администрация Чугуевского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов». 

2. Постановление администрации Чугуевского муниципального района от 29 февраля 2012 года № 136-нпа «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение юридических и физических лиц в соответствии с их обращениями (запросами) на основе архивных документов» считать утратившим силу.

3. Направить настоящее постановление для официального опубликования и размещения на официальном сайте Чугуевского муниципального района.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Чугуевского муниципального района.

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

И.о. главы администрации 

Чугуевского муниципального района
                                                        В.П. Ковалёв
	
	УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации

Чугуевского муниципального района

от «29» мая 2012 года № 351-НПА


Административный регламент

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

1.1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических  лиц, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется архивным отделом администрации Чугуевского муниципального района Приморского края (далее- архивный отдел).

1.3. Местонахождение архивного отдела и его почтовый адрес: ул. 50 лет Октября, д. 206, с. Чугуевка, Чугуевский район, Приморский край, 692623. 

Контактный телефон  8 (42372) 2-13-04, факс: 8 (42372) 2-26-01                      (со ссылкой для архивного отдела).

Адрес официального Интернет-сайта Чугуевского муниципального района: http://chuguevsky.ru
Электронный адрес администрации Чугуевского муниципального района:

chuguevsky@mo.primorsky.ru
Электронный адрес архивного отдела: arhiv_ adm@mail.ru 

Режим рабочего времени. 

Режим рабочего времени архивного отдела: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Время работы с 8-45 часов  до 17 часов; пятница: с 8.45   до 16.45; обеденный перерыв с 13.00 до 14.00. 

Приёмные дни:  понедельник, вторник, четверг с 11.00 до 13.00. 

Прием  заявителей начальником  архивного отдела - вторник.  
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги  можно получить:

по телефону;

по письменным запросам;

при личном обращении заявителей;

в электронной форме;

При предоставлении должностным лицом консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется информация по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

график работы архивного отдела;

сроки предоставления муниципальной услуги;

информация о результатах предоставления муниципальной услуги;

сведения о применяемых нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей, должностные лица обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) должностному лицу, обладающему информацией по данному вопросу, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании  заявителей по письменным запросам, ответ на запрос направляется в адрес заявителя.

При консультировании по запросам в электронной форме ответ направляется  на электронный адрес заявителя.

Основными  требованиями к консультации заявителей являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

Информация о местонахождении, контактном телефоне, адресе электронной почты, режиме работы  архивного отдела размещается на официальном Интернет-сайте Чугуевского муниципального района, на информационном стенде, на   вывеске у входа в помещение архивного отдела. 
Также информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг и функций в сети Интернет.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.4. Получателями муниципальной услуги могут быть российские, иностранные граждане и лица без гражданства, органы государственной власти, местного самоуправления, организации и общественные объединения, юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо уполномоченные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Раздел 2.Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.

2.2. Наименование органа администрации Чугуевского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

Архивный отдел администрации Чугуевского муниципального района Приморского края. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги в зависимости от темы обращения  (запроса) является информационный документ архивного отдела:
            архивная справка;

архивная копия;

архивная выписка;

информационное письмо;

тематический перечень архивных документов;

тематическая подборка копий архивных документов;

тематический обзор архивных документов;

ответ об отсутствии запрашиваемых сведений;

уведомление о направлении соответствующих обращений (запросов)                       на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
Запросы, поступившие в архивный отдел от  государственных органов, органов местного самоуправления должны быть исполнены в течение 7 календарных дней со дня регистрации.

Запросы тематического и социально- правового характера физических и юридических лиц должны быть исполнены в течение 30 календарных дней со дня регистрации.

В отдельных случаях (при рассмотрении генеалогических, биографических запросов, по истории населенных пунктов и организаций, а также запросов, имеющих границу поиска свыше пяти лет,  и требующих дополнительного изучения архивных документов, проведения объемной работы по поиску и расширению границ поиска) начальник архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения обращения  не более чем на 30 календарных дней, с обязательным уведомлением об этом пользователя и с указанием причин продления.

При поступлении в архивный отдел запросов, которые, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, запросы в течение 10 дней с момента регистрации направляются пользователям, с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

Должностное лицо осуществляет прием заявителя для предоставления информации по вопросу предоставления муниципальной услуги в течение 30 минут.

Должностное лицо осуществляет прием у заявителя запроса в течение 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди заявителя при получении информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, подаче запроса не должно превышать 30 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии                 со следующими нормативно-правовыми актами:

 Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993; 

Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485 «О государственной тайне»;

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

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

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

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

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ  «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

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

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

Основами законодательства Российской Федерации о культуре от 09.10.1992 № 3612-1;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 № 609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного Фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» ( далее- Правила);

Положением о формировании и содержании муниципального архива Чугуевского муниципального района, утвержденным решением Думы Чугуевского муниципального района от 27.05.2005 № 103;

Другими нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальных услуг в области архивного дела.
2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги в архивный отдел представляется письменный запрос  или запрос заявителя в электронной форме.

В запросе указываются:

наименование архивного отдела администрации или должностного лица, кому оно адресовано;

наименование юридического лица на бланке организации; для граждан- фамилия, имя и отчество ( при наличии);

почтовый и /или электронный адрес заявителя;

интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивные копии, тематический перечень, тематический обзор документов);

личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

дата отправления.

К запросу могут быть приложены копии трудовой книжки, других документов, связанных с темой запроса.

В случае если запрашиваемая информация содержит сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, для получения муниципальной услуги граждане или лица, уполномоченные ими на основе доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют в архивный отдел  следующие документы:

запрос о предоставлении информации;

документ, удостоверяющий личность заявителя;

письменное разрешение гражданина, а после его смерти письменное разрешение наследников данного гражданина, на доступ к архивным документам, содержащим указанные сведения (для третьих лиц).

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются  уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
Обращение (запрос) может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Обращение  (запрос) оформляется в произвольной форме, собственноручно подписывается заявителем либо его уполномоченным  представителем.

2.7.Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

Оснований для отказа в приёме документов у заявителей, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, нет. 

2.8.Перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления и (или) отказа предоставления муниципальной услуги является:

отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поисковой работы;

отсутствие у пользователя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия;

отсутствие наименования юридического лица (для гражданина - фамилии, имени, отчества (при  наличии), почтового адреса и/ или электронного адреса пользователя;

запрос содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также  членов их семей;

в запросе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в архивный отдел;

ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную тайну или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Об отказе в рассмотрении запроса по существу письменно или в электронной форме сообщается пользователю в 15-дневный срок.

2.9.Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения (запроса) о предоставлении муниципальной услуги или  получении результата - не более 30 минут.

При поступлении в архивный отдел обращений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архивный отдел в 7-дневный срок запрашивает у автора обращения (запроса) необходимые уточнения и дополнительные сведения. После получения ответа с уточнёнными данными приём и первичная обработка документов осуществляется на общих основаниях.

2.11.Срок регистрации обращения (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Поступившие в архивный отдел обращения  (запросы) в установленном порядке регистрируются в день поступления, максимальный срок-два дня.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги
Здание, в котором размещается архивный отдел, оформлено вывеской с графиком приема граждан.

Помещение для оказания муниципальной услуги оснащено необходимой мебелью, канцелярскими принадлежностями, компьютером, принтером, ксероксом,  оборудовано охранно-пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения.
Сектор ожидания оборудован информационными стендами, на которых размещается  информация о представлении необходимого перечня документов, образцы заполнения заявлений, выдержки из настоящего регламента. 

Место ожидания соответствует санитарно- эпидемиологическим правилам и нормам и оборудованы  противопожарной системой и средствами пожаротушения, столом, стульями.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

наличие информации по предоставлению муниципальной  услуги на информационных стендах, на официальном Интернет-сайте Чугуевского муниципального района;

отсутствие объективных жалоб на работу  специалистов архивного отдела, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

отсутствие нарушений по соблюдению сроков исполнения муниципальной услуги.
Раздел 3. Административные процедуры

Предоставления  муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием обращения (запроса);

б) анализ тематики поступившего обращения (запроса);

г) информационный документ архивного отдела (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия, тематический перечень, тематическая подборка копий архивных документов, тематический обзор архивных документов).

            3.1. Прием обращения (запроса).

Основанием для начала административной процедуры по приему обращения (запроса) является поступление в архивный отдел письменного запроса пользователя или запроса в электронной форме.

Должностное лицо принимает письменный запрос пользователя, проверяет на повторность, определяет тематику запросов, в течении дня регистрирует поступившие  запросы по темам в соответствующих журналах регистрации и согласно очередности определяет дату предоставления муниципальной услуги.

При поступлении обращения по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/ или почтового адреса пользователя ему направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ о рассмотрении.

Принятое к рассмотрению обращение распечатывается на бумажный носитель и в дальнейшем работа с ним идет в установленном порядке.

Результатом административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление (запрос).

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

3.2. Анализ тематики поступившего запроса

Основанием для начала административной процедуры по анализу тематики поступившего запроса является его регистрация.

В результате анализа определяется:

правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну и сведений конфиденциального характера;

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

наличие в муниципальном архиве Чугуевского района (далее- муниципальный архив) или местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса, их степень сохранности, состав и полнота;

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

Должностное лицо осуществляет по списку  фондов, листам фондов, описям, электронным базам данных, картотекам архивного отдела, сведениям о документах по личному составу, хранящихся в организациях, телефонным справочникам.

Результаты административной процедуры:

определение правомочности получения заявителем запрашиваемой информации;

определение степени полноты информации, содержащейся в запросе, необходимой для его исполнения;

определение наличия в муниципальном архиве или места хранения архивных документов, содержащих необходимую информацию,  их степени сохранности, состава и полноты; адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос заявителя, либо установление фактов гибели документов в результате пожара, наводнения, порчи, уничтожения документов; отсутствие информации о месте хранения документов.

3.3. Информационный документ архивного отдела (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия, тематический перечень, тематическая подборка копий архивных документов, тематический обзор архивных документов).


Основанием для начала административной процедуры является:

определение правомочности получения заявителем запрашиваемой информации;

определение степени полноты информации, содержащейся в запросе, необходимой для его исполнения;

определение наличия или места хранения архивных документов; установление фактов гибели документов в результате  пожара, наводнения, порчи, уничтожения документов; отсутствие информации о месте хранения документов.

В случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для выявления запрашиваемой информации, архивный отдел запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

После определения отсутствия документов в муниципальном архиве и места их  хранения по тематическим, генеалогическим и социально- правовым запросам архивный отдел направляет их на исполнение по принадлежности в органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов и письменно информирует об этом заявителя.

При наличии в муниципальном архиве документов, содержащих информацию  по  поступившим запросам, должностное лицо  в порядке очередности поступивших запросов осуществляет его исполнение:

определение единиц хранения по описям дел;

подборка единиц хранения в соответствии с запросом;

полистный просмотр единиц хранения;

выявление сведений в архивных документах по теме запроса;

изготовление ксерокопий архивных документов,

подготовка текста информационного документа. 

В зависимости от содержания поступившего обращения (запроса) должностным лицом оформляется информационный документ (информационное письмо, архивная справка, архивная копия, архивная выписка, тематический перечень архивных документов, тематическая подборка копий архивных документов), ответ об отсутствии запрашиваемых сведений, с изложением причины, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку.

Информационный документ архивного отдела составляется на русском языке, высылается по почте простым письмом, а в случае личного обращения- выдается под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Получатель при этом расписывается в журнале регистрации, указывая дату получения.

Архивная справка, архивная выписка,  архивная копия, предназначенные для направления в государства - участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются непосредственно в адреса заявителей.

Архивная справка, архивная выписка,  архивная копия, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, оформляются и вместе с запросами направляются в архивный отдел Приморского края в установленном порядке.

Результат административной процедуры: информационный документ  архивного отдела.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником архивного отдела ежедневно путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного Регламента.

Специалист архивного отдела, ответственный за исполнение административного регламента, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ за соблюдение сроков и порядка проведения процедур, установленных регламентом. 

Дисциплинарная ответственность должностных лиц архивного отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с трудовым законодательством.

4.2. Порядок  и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании муниципальных правовых актов администрации Чугуевского муниципального района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации Чугуевского муниципального района) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации Чугуевского муниципального района, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в  случае поступления в администрацию Чугуевского муниципального района или в архивный отдел обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица архивного отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг, порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность  специалистов архивного отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

Решения и действия  (бездействие) должностных лиц, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя предоставления 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 должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решение, действие (бездействие) уполномоченного специалиста архивного отдела, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана непосредственно начальнику архивного отдела в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 692623, Приморский край, Чугуевский район, с.Чугуевка, ул.50 лет Октября, 206,  в электронной форме, в том числе по электронной почте:   arhiv_ adm@mail.ru.    
Жалоба может быть направлена заявителем в администрацию Чугуевского муниципального района руководителю аппарата администрации, курирующему данное направление или главе администрации Чугуевского муниципального района по адресу: 692623, Приморский край, Чугуевский район, с.Чугуевка, ул.50лет Октября, 193, а также в электронном виде на официальный сайт: http://chuguevsky.ru, либо по электронной почте: chuguevsky@mo.primorsky.ru
Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя. 

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема главы администрации Чугуевского муниципального района, руководителя аппарата администрации Чугуевского муниципального района, начальника архивного  отдела.

Информация о месте, днях и часах приема главы администрации Чугуевского муниципального района, руководителя аппарата администрации Чугуевского муниципального района, начальника архивного отдела доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в администрации Чугуевского муниципального района, а также на портале администрации Чугуевского муниципального района в сети Интернет.

Жалоба должна содержать:

1) наименование архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

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) архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего;

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

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение двух дней со дня поступления, в день поступления в архивный отдел, предоставляющий муниципальную услугу, должностному лицу.

Жалоба, поступающая в архивный отдел, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению начальником отдела (а в его отсутствие – лицом, его заменяющим) 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 в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы начальник отдела, предоставляющего муниципальную услугу, руководитель аппарата администрации, глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправление допущенных архивным отделом, 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.

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 результате рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, руководитель архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, руководитель аппарата администрации, глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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

               Приложение № 1

             к Административному регламенту
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги (административные процедуры)

	Обращение (запрос) заявителя


	Архивный отдел

Начало исполнения муниципальной услуги





 



	Предоставление муниципальной услуги 

завершено








Исполнение запроса на основании  документов


 Архивного Фонда Российской Федерации и  других


 архивных документов в муниципальном  архиве, подготовка информационного документа архивного отдела





Прием обращения (запроса) 








Уведомление заявителя о предоставлении   дополнительных сведений для исполнения запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений








 








запрашиваемых








Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса, определение наличия или места хранения документов





Направление запроса на исполнение в органы и организации по принадлежности с уведомлением заявителя





Выдача информационного документа 


заявителю








