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АДМИНИСТРАЦИЯ  ЯГАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
   ВАДИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28.06.2012  N  36                                                                                                                                                             с. Ягановка
«Об  утверждении Административного регламента

  предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных  справок, выписок, копий архивных документов»

Внесено: Богдашкиной Н.Ф.- Главой администрации Ягановского сельсовета Вадинского района Пензенской области.

      В соответствии с  Федеральными законами от  06.10.2003   № 131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации» (с последующими изменениями),  от 02.05.2006  № 59 – ФЗ «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации» (с последующими изменениями), от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлениями  администрации  Ягановского сельсовета Вадинского района Пензенской области  от  19.12.2011  № 63  «О Порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг администрации Ягановского сельсовета Вадинского района   Пензенской области»,  от  19.12.2011  № 64   «Об утверждении реестра муниципальных услуг  администрации Ягановского сельсовета   Вадинского  района Пензенской  области», руководствуясь Уставом  Ягановского сельсовета Вадинского района Пензенской области (с последующими изменениями), 

Администрация Ягановского сельсовета Вадинского района Пензенской области постановляет:

      1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Оформление архивных  справок, выписок, копий архивных документов» согласно приложению.

   2.  Опубликовать настоящее  постановление  в  информационном бюллетене  Ягановского сельсовета «Вестник села» и разместить на интернет-сайте администрации Ягановского сельсовета Вадинского района Пензенской области yaganovsky.vadinsk.pnzreg.ru.
    3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

   4.  Контроль за исполнением настоящего  постановления возложить на Главу администрации Ягановского сельсовета Вадинского района Пензенской области.

Глава администрации  

Ягановского сельсовета 

Вадинского района Пензенской области                                                  Н.Ф.Богдашкина
Утвержден 

постановлением администрации 

Ягановского сельсовета 

Вадинского района Пензенской области

от 28.06.2012 № 36
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Оформление архивных  справок, выписок, копий архивных документов»

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
 Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных  справок, выписок, копий архивных документов» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий администрации Ягановского сельсовета Вадинского района Пензенской области  (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги  «Оформление архивных  справок, выписок, копий архивных документов» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательство Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами вступать от их имени при взаимодействии с соответствующим органом местного самоуправления Ягановского сельсовета при предоставлении муниципальной услуги
      Получателем муниципальной услуги являются физические лица (непосредственно или через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации), индивидуальные предприниматели или юридические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.

Муниципальная  услуга предоставляется администрацией Ягановского сельсовета Вадинского района Пензенской области. 

Место расположения: 442188, Пензенская область, Вадинский район, с. Ягановка, ул. Школьная, 21.

График работы:

Понедельник – пятница:  08.00 – 17.00;

Обеденный перерыв: 12.00 – 14.00;

Суббота и воскресенье являются выходными днями.

Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

            1.4. Справочные телефоны  и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии)

            Номер телефона/факса: 8(84142) 38314; электронная почта: yaganovkapnz@rambler.ru
1.5  Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом 1 категории администрации Ягановского сельсовета.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.  

Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 442188, Пензенская область, Вадинский район, с. Ягановка, ул. Школьная, 21, по электронной почте направляется по следующему электронному адресу администрации Ягановского сельсовета: yaganovkapnz@rambler.ru.

            Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов.

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения администрации. 

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги заявителям, где при обращении в администрацию указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги. 

Информация о сроке завершения оформления архивных  справок может быть получена заявителем непосредственно в  администрации Ягановского сельсовета или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публикуется в информационном бюллетене, на информационных стендах администрации Ягановского сельсовета.
Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист Администрации обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с получателями муниципальной услуги и их представителями;

- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти.

1.6. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»

Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области» http://www.penza.ru/.
2.Стандарт представления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
 «Оформление архивных  справок, выписок, копий архивных документов».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, представляющего муниципальную услугу
Администрация  Ягановского сельсовета Вадинского района Пензенской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- информационные письма с приложением архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

- архивные справки, архивные выписки, архивные копии как самостоятельные документы; 

- информационные письма о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в архивы, органы и организации, расположенные на территории Российской Федерации;

- информационные письма об отсутствии сведений по запросу пользователей.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется на основании письменных запросов получателей муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема заявления.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги производится  по месту расположения: 442188, Пензенская область, Вадинский район, с. Ягановка, ул. Школьная, 21, согласно графика работы.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
 - Конституцией Российской Федерации;       

- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук. Утверждены приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007  № 19;

- Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ  «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Положением о Федеральном архивном агентстве, утвержденным постановлением Правительства РФ от 17 июня 2004 года № 290; 

- Регламентом Федерального архивного агентства, утвержденный приказом Федерального архивного агентства от 20 июля 2010 года № 54;
- Уставом Ягановского сельсовета Вадинского района Пензенской области;
- распоряжением администрации Ягановского сельсовета от 01.08.2008 № 39 «О введении инструкции по делопроизводству в администрации Ягановского сельсовета Вадинского района Пензенской области».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
       2.6.1. Для получения муниципальной услуги  граждане или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:
-заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 – форма заявления);

- паспорт или иной удостоверяющий личность, документ.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных нотариально. 

Истребование администрацией Ягановского сельсовета   от гражданина нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускается.

Требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение №2 к настоящему административному регламенту):

- заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

- заявление оформляется в единственном экземпляре – подлиннике;

- заявление подписывается лично получателем муниципальной услуги.

       2.6.2. Требование от граждан документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

      2.6.3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, представляются непосредственно в администрацию Ягановского сельсовета Вадинского района Пензенской области.

     2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут направляться через организации федеральной почтовой связи. В этом случае копии документов, направляемых по почте, должны быть нотариально заверены. При этом днем приема заявления с документами за муниципальной услугой является дата их поступления в администрацию Ягановского сельсовета.

2.7. Перечень документов которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги обязательно предоставляется   документ, удостоверяющий  личность получателя.

2.8. Исчерпывающий перечень основной для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов является:

- представления заявителем не в полном объеме документов, необходимых в соответствии с законодательством и настоящим административным  регламентом для предоставления муниципальной услуги;

- при представлении заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
- непредставления заявителем документов, необходимых в соответствии с законодательством и настоящим административным  регламентом для предоставления муниципальной услуги.
        2.10.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.11. 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 запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

  2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
      Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 3 дней со дня поступления запроса.

Срок исполнения муниципальной услуги не  должен превышать 30 дней.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию;

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

 Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Каждое рабочее место специалиста  должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги  должны быть оборудованы стульями.  

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещение, где  предоставляется муниципальная услуга. 

На информационном стенде размещается следующая информация:

а) текст административного регламента с приложениями;

б) образцы документов; 

в) порядок обжалования действий (или бездействия) сотрудников, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

        Консультации и информирование по порядку или о ходе исполнения Функции можно получить в администрации Ягановского сельсовета по адресу: 442188, Пензенская область, Вадинский район, с.Ягановка, ул. Школьная, д.21 в установленные часы работы  в рабочие дни: с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 14.00, выходные суббота, воскресенье, и (или) по телефону: 8(84142) 38314, по электронной почте: yaganovkapnz@rambler.ru.

       2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги может осуществляться исключительно в электронной форме.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

        3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием и регистрация заявлений;

- Подготовка и направление ответов заявителям.

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

      3.2. Прием и регистрация заявлений:

         Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в администрацию Ягановского  сельсовета Вадинского района Пензенской области о выдаче архивной справки, выписок, копий архивных документов администрацией Ягановского сельсовета.  Специалист проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении заявления, специалист указывает на недостатки и возможность их устранения.

        Заявление передается Главе  администрации для рассмотрения и резолюции.
В запросе (заявлении) указываются: фамилия, имя, отчество заявителя, год его рождения, адрес, а также сведения, необходимые для исполнения запросов:      

 о стаже работы - название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали;                                                                                                                                             о заработной плате – название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали, период запрашиваемой информации;                                                                                  иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.                                                                                                                 
   Ознакомившись с заявлением выдачи архивной справки, выписки, копии архивных документов Глава  администрации, в течение 3-х рабочих дней изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:
 - выдаче архивной справки,  выписок, копий архивных документов;
- отказе в выдаче архивной справки, выписок, копий архивных документов.    

        Конечным результатом административной процедуры   является присвоение заявлению  регистрационного номера и внесение  его  в журнал регистрации  поступивших заявлений.                    

3.3. Подготовка и направление ответов заявителям.
Администрация Ягановского сельсовета  письменно уведомляет автора запроса о результатах рассмотрения и (или) направлении соответствующего запроса по принадлежности в архивы, органы и организации для исполнения по существу.

Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, приняты необходимые меры по его исполнению, автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

После регистрации в специальных журналах исполненные документы направляются непосредственно в адрес заявителя. Рассылка производится посредством почтовой связи.

Срок выполнения данной административной процедуры – семь дней.

3.3.1. Выдача исполненных документов заявителям посредством личного обращения.

Выдача исполненных документов физическим лицам в администрации Ягановского сельсовета  производится в часы приёма граждан:

- лично гражданину при предъявлении документа, удостоверяющего личность;

- стороннему лицу при предъявлении удостоверения личности и документа, подтверждающего его право на получение  конфиденциальной информации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом администрации положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 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
   Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений Главы.    Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист,  виновный в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностных инструкциях.

4.4. Положения, касающиеся требований к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, общественных объединений и организаций
Граждане, их объединения и организации в соответствии с законодательством  Российской Федерации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок, мерах.

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:

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме:

- по адресу: 442188, Пензенская область, Вадинский район, с. Ягановка, ул. Школьная, 21;
- по телефону/факсу: 8(84142)38314;

        -  по электронной почте: yaganovkapnz@rambler.ru.

 Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации осуществляет Главой администрации  согласно графика приема.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование Администрации, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения заявителей.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы
 Заявитель вправе по письменному заявлению, в том числе в электронном виде, запросить и получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

          Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения или письменного обращения в Комитет местного самоуправления Ягановского сельсовета Вадинского района Пензенской области. Прием заявителей осуществляется Главой  сельсовета  согласно графика приема.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

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

         Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является удовлетворение жалобы заявителя или отказ в удовлетворении жалобы в соответствии с пунктом   5.3 настоящего регламента. 

         Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.     
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Администрация Ягановского
сельсовета

Вадинского района

Пензенской области 
                                                     от______________________

                                                     ________________________

                                                     прож.___________________

                                                     ________________________

                                                     ________________________

                                                     тел._____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
    Прошу   выдать   архивную справку (выписок, копий архивных документов)  о  подтверждении______________________________________________________________  для оформления документов на_______________________________________________

дата________подпись__________                                           ______________________

              личная подпись заявителя                                                              расшифровка личной подписи
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Блок-схема административных процедур при предоставлении муниципальной услуги: «Оформление архивных справок, выписок, копий архивных документов» 





















Информирование заявителей по процедуре исполнения муниципальной услуги





Заявитель обращается в администрацию с комплектом необходимых документов
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Устное обращение 





Специалист администрации выясняет предмет обращения, устанавливает правомочность обращения заявителя





НЕТ





ДА





Наличие оснований для приёма обращения








Регистрация обращения








Отказ специалиста Администрации  в приёме обращения





Передача обращения для исполнения специалисту администрации либо направление        по принадлежности в архивы, органы, организации 





Устная консультация специалиста администрации либо письмо-разъяснение заявителю об устранении препятствий в приёме обращения





Поиск информации в архивных документах специалистом  администрации 





























Регистрация и направление (выдача)                 исполненных документов заявителю (пользователю)








