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13.11.2015 года                                                                                      № 725
Об утверждении Административного регламента
администрации муниципального образования 

«Суоярвский район» по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача архивным отделом МУК «Суоярвская ЦБС»

 архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации муниципального образования «Суоярвский район» от 29.04.2010 года № 74 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», распоряжением администрации муниципального образования «Суоярвский район» от 06.08.2014 года  № 379 «Об утверждении перечней услуг, предоставляемых администрацией МО «Суоярвский район» и муниципальными учреждениями» Администрация муниципального образования «Суоярвский район»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации муниципального образования «Суоярвский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивным отделом МУК «Суоярвская ЦБС»  архивных документов (архивных справок, выписок и копий)».


2. Управление делами (Анищенко Е.И.) опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Суоярвский район».

3. Контроль над исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам О.М.Калачева.
Глава администрации

муниципального образования

«Суоярвский район»






         Г.Г.Данько

Разослать: Дело, юрист, отдел по экономике, МУК «Суоярвская ЦБС»,  О.М.Калачевой.
  УТВЕРЖДЕН

         постановлением администрации

муниципального образования 
«Суоярвский район»
от  13.11.2015  года  № 725
Административный регламент

администрации муниципального образования «Суоярвский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивным отделом МУК «Суоярвская ЦБС» архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»
I. Общие положения
        1.1.Административный регламент администрации муниципального образования «Суоярвский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  архивным отделом архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая:


сроки и последовательность исполнения административных процедур (действий), осуществляемых по заявлению физического и (или) юридического лица при  предоставлении муниципальной услуги;


порядок взаимодействия между учреждением, предоставляющим услугу, и заявителями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Наименование муниципальной  услуги - Выдача  архивным отделом архивных документов (архивных справок, выписок и копий).

       1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных»  

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"
- Федеральный закон от 09.02.2009      № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»
       - Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»

       - Федеральный закон от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации"

- иные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие правоотношения в сфере архивного дела.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Суоярвский район». Участвует в предоставлении данной услуги муниципальное учреждение культуры «Суоярвская централизованная библиотечная система»  (далее – МУК «Суоярвская ЦБС») 
1.5. Заявителями на получение муниципальной  услуги являются физические и (или) юридические лица, которые обратились с заявлением в МУК «Суоярвская ЦБС» о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).

Интересы заявителя  может представлять  его уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с  законодательством Российской Федерации.

1.6. Информирование заявителей  о порядке предоставления  муниципальной  услуги осуществляется в публичном и индивидуальном порядке. 

1.7. Местонахождение и контактные телефоны МУК «Суоярвская  ЦБС»:

Юридический адрес: 186870, Республика Карелия, г. Суоярви, ул. Ленина, д. 33.

Почтовый адрес: 186870, Республика Карелия, г. Суоярви, ул. Ленина, д. 33.

Телефон/факс: (881457) 5-21-66, 5-30-30
Электронный адрес: librory_suo@onego.ru.

1.8. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресе архивного отдела МУК «Суоярвская  ЦБС», непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:
186870, Республика Карелия, г. Суоярви, ул. Шельшакова, д.6.

Телефон для справок, консультаций: 8(81457) 5-19-00

Электронный адрес: arhiv_suo@mail.ru.

           График работы архивного отдела, за исключением нерабочих праздничных дней,
установленных статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации:
	Понедельник - пятница
	9.00 – 17.00

	Обеденный перерыв
	13.00 – 14.00

	Суббота - воскресенье
	Выходные дни


 Каждая последняя пятница  месяца – санитарный день.

1.9. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной  услуги, о месте нахождения, графике работы и справочных телефонах архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС», порядке личного приема граждан специалистами МУК «Суоярвская ЦБС» осуществляется путем размещения информации в  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в информационной системе Республики Карелия "Портал государственных услуг  Республики Карелия" (http://service.karelia.ru/) (далее - Портал), на официальном  сайте администрации  Суоярвского муниципального района  (далее - Сайт). 
На Сайте   размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

-  режим работы архивного отдела МУК «Суоярвская  ЦБС»; 

- наименование, почтовый и электронные адреса архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС», номер телефона, по которому  можно получить информацию справочного характера; 

- фамилия, имя, отчество   специалистов архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС», ответственных за предоставление муниципальной услуги  и обеспечение рассмотрения  заявлений, номера их  телефонов;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-  график приема граждан.
1.10. Индивидуальное устное (на личном приеме или по телефону) информирование заявителя  о порядке предоставления муниципальной  услуги осуществляют  специалисты архивного отдела МУК «Суоярвская  ЦБС» 
- в помещении архивного отдела в приемные дни; 

- по телефонам 8(814-57) 5-19-00.

1.11. Специалисты архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС» на личном приеме или по телефону предоставляют следующую  информацию:
- о месте нахождения и графике работы архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС»;   

- о порядке  предоставления муниципальной услуги;

1.12. При индивидуальном устном (на личном приеме или по телефону) информировании гражданина специалист МУК «Суоярвская ЦБС» должен  назвать  занимаемую должность, фамилию, имя, отчество.  В вежливой форме, корректно, используя официально-деловой стиль речи, проинформировать гражданина о месте нахождения и графике работы,  о порядке и/или ходе предоставления муниципальной  услуги, предварительно предложив гражданину назвать свою фамилию, имя, отчество. В случае отказа или некорректных высказываний - прекратить разговор. 

1.13. При индивидуальном информировании заявителя  по телефону не допускается разглашение сведений конфиденциального характера, касающихся частной жизни заявителя, его персональных данных и другой охраняемой законом информации.

1.14. Если осуществление индивидуального информирования гражданина занимает более десяти минут, специалист архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС»  должен предложить ему обратиться за получением информации письменно.

1.15. Письменное  обращение направляется в МУК «Суоярвская ЦБС»  по почтовому адресу:  ул. Ленина, д. № 33, г. Суоярви, Республика Карелия, 186870 и (или)  посредством факсимильной связи по номеру телефона 8(814-57) 5-30-30, 5-19-00. 

Или в архивный отдел МУК «Суоярвская ЦБС» по почтовому адресу:

 ул. Шельшакова,  д.6,  г. Суоярви, Республика Карелия.

1.16.Обращение в форме электронного документа  направляется по  адресу электронной почты:  arhiv_suo@mail.ru.  или  librory_suo@onego.ru.
II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги
2.1. Результатом оказания муниципальной услуги  является:

-  выдача   архивной справки; 

-  письменный, либо направленный в форме электронного документа, либо устный, данный на личном приеме, отказ в предоставлении  услуг.
При этом гражданину  разъясняется  мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения.

        2.2. Срок предоставления муниципальной услуги:
Обращение    рассматривается в течение 30 календарных дней со дня  его регистрации, если законодательством не установлен более короткий срок его рассмотрения.
  Если срок окончания рассмотрения обращения приходится на выходной или нерабочий праздничный день, то днем окончания срока рассмотрения обращения считается предшествующий ему рабочий день. Указанный срок исчисляется со дня  регистрации обращения в архивном отделе МУК «Суоярвская ЦБС»   до дня  направления окончательного письменного ответа  гражданину. 

2.3. В исключительных случаях директор  МУК «Суоярвская ЦБС» вправе продлить срок рассмотрения   обращения  не более чем на 30 (тридцать) дней,  уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.
2.4. Для продления срока рассмотрения обращения специалист архивного отдела, ответственный за рассмотрение обращения,  не позднее трех дней до истечения установленного срока  рассмотрения обращения, представляет  служебную записку  на имя  директора МУК «Суоярвская ЦБС» с ходатайством о продлении срока рассмотрения обращения, с указанием информации о проделанной по обращению работе, причинах продления и сроках, необходимых для завершения рассмотрения обращения. 
2.5.Основанием для предоставления муниципальной  услуги является обращение в архивный отдел  МУК «Суоярвская  ЦБС» в письменной форме, в форме электронного документа или полученное  на личном приеме в устной форме.
 Перечень   документов,   необходимых   для   предоставления   муниципальной услуги:
письменный запрос пользователя, поступивший в адрес архивного отдела, в том числе переданный по электронной почте.
В поступившем в архивный отдел запросе пользователя должны быть указаны:
для юридических лиц - наименование юридического лица на бланке организации, фамилия, имя и отчество исполнителя, его контактный телефон;
для физических лиц - фамилия, имя и отчество.
интересующая пользователя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации;
форма получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивные копии);
почтовый и (или) электронный адрес пользователя;
подпись и дата.
В случае необходимости пользователь прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии:
первой страницы паспорта (для получения справки о заработной плате, трудовом стаже);
трудовой книжки (за запрашиваемый период, в случае получения справки о заработной плате, подтверждении трудового стажа);
документа, выданного нотариусом (справка, уведомление), подтверждающий, что пользователь является наследником (в случае имущественных запросов).
При личном обращении в архивный отдел, пользователь оформляет запрос о предоставлении необходимой информации на бланке установленной формы (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) в единственном экземпляре.
В случае письменного обращения пользователь направляет в адрес архивного отдела письмо о предоставлении необходимой информации с обязательным указанием сведений, предусмотренных данным пунктом настоящего Административного регламента.
Сведения, содержащие конфиденциальную информацию о третьих лицах, предоставляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.
2.6.  При предоставлении  муниципальной  услуги запрещено требовать:

предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия  и муниципальными правовыми актами Суоярвского муниципального района (далее - муниципальные правовые акты) находятся в распоряжении органов местного самоуправления  либо подведомственных  органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги. 

2.7. Основанием  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги,  является отсутствие информации о заявителе.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращение, в котором  указанных сведений недостаточно для поиска необходимой заявителю информации;

- указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) адресе для уведомления;
- отсутствие в архивном фонде МУК «Суоярвская ЦБС» документов, необходимых для исполнения запроса.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе и платной основе.

Архивные справки по обращениям социально-правового характера предоставляются без взимания платы.

         На основании постановления  администрации МО «Суоярвский район» 

 «О согласовании прейскуранта платных услуг архивного отдела Муниципального учреждения культуры «Суоярвская централизованная библиотечная система» утвержден Прейскурант платных услуг архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС». 
2.10. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги не  превышает   15 минут.

2.11.   Заявления о предоставлении муниципальной услуги  независимо от формы их подачи  подлежат обязательной регистрации в архивном отделе МУК «Суоярвская  ЦБС»   в течение одного дня с момента поступления.
2.12. Помещение для сотрудников архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС», предоставляющих муниципальную  услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие   средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели, достаточного освещения;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест  сотрудников архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС» достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями.

сотрудники архивного отдела, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника.
         2.13. Помещение для работы с заявителями соответствует установленным санитарным и противопожарным требованиям и оборудовано стульями, столами, компьютером. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, образцами документов для возможности оформления документов.

             Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными физическими возможностями. Инвалиды и лица с ограниченными возможностями могут вызвать специалиста  архивного отдела  с помощью диспетчера Единой дежурно-диспетчерской службы (1-й этаж здания Администрации муниципального образования «Суоярвский район.
Приём пользователей, обратившихся с запросами, проводится специалистом отдела без предварительной записи в установленные настоящим Административным регламентом дни.
В помещении, предназначенном для работы с пользователями, размещается информационный стенд.
На стенде размещается следующая обязательная информация:
график приёма пользователей;
перечень документов, которые могут быть предъявлены пользователями в качестве удостоверяющих личность;
перечень представляемых пользователями документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
образец заполнения запроса для оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии по документам архивного отдела.
Тексты материалов, размещаемых на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, с выделением наиболее важных мест другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о пользователе одновременно ведётся приём только одного пользователя, за исключением случаев коллективного обращения.
2.14. Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной  услуги размещается  на Сайте.
2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать письменный или в форме электронного сообщения, или устный ответ о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действие (бездействие) должностных лиц.

2.16. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота  информирования заявителя  о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие случаев нарушения сроков рассмотрения заявления;

- отсутствие жалоб на действие (бездействие) должностных лиц;

- удовлетворения в досудебном (внесудебном),  судебном порядке заявлений заявителей, обжаловавших решения и  действия (бездействие) специалистов МУК «Суоярвская ЦБС», предоставляющих муниципальную услугу.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)  
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация обращения заявителя; 

- рассмотрение обращения и принятие по нему решения;

- направление мотивированного ответа на обращение в случае отказа в оказании муниципальной услуги;

- подбор единиц хранения архивного фонда в соответствии с обращением заявителя; 

- подготовка и направление ответа на заявление.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2.  Прием и регистрация обращения заявителя
Основанием для начала административной процедуры  является:

поступление  в архивный отдел МУК «Суоярвская ЦБС» письменного обращения через оператора почтовой связи; по электронной почте;  по факсимильной связи; 

личное обращение заявителя к сотруднику архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС» на приеме граждан. 

3.3. Ответственность за прием и организацию регистрации обращения несут сотрудники архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС». Обращение заявителя регистрируется путем внесения записи под текущим порядковым номером в «Журнал регистрации входящей корреспонденции» с указанием даты регистрации, адреса заявителя, изложения сути обращения.

3.4. Максимальный срок регистрации заявления не превышает одного рабочего дня с момента его поступления в  архивный отдел МУК «Суоярвская ЦБС». 

3.5. Результатом административной процедуры является регистрация обращения заявителя. 

3.6. Способом фиксации результата административной процедуры является внесение записи об обращении заявителя на предоставление муниципальной услуги в «Журнал регистрации входящей корреспонденции» архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС». 

3.7. Рассмотрение обращения и принятие по нему решения:
Основанием для начала административной процедуры  является регистрация обращения заявителя.

3.8. Зарегистрированное обращение направляется на рассмотрение заведующему архивным отделом или лицу его замещающему. 
3.9. Заведующий архивным отделом (или лицо, его замещающее) устанавливает наличие или отсутствие оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги и принимает решение.
3.10. Результатом административной процедуры является принятие решения по обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.11. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения по обращению заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.12. Заведующий архивным отделом (лицо, его замещающее) назначает ответственного исполнителя из числа сотрудников архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС» (далее - исполнитель) для подготовки и направления заявителю мотивированного ответа об отказе  в предоставлении муниципальной услуги. Ответ регистрируется в «Журнале исходящей корреспонденции» архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС» и направляется по желанию заявителя по почте, по электронной почте или предоставляется заявителю лично на приеме граждан в архивном отделе. 

3.13. Результатом административной процедуры является направление заявителю мотивированного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.14. Способом фиксации результата административной процедуры является внесение записи в «Журнале исходящей корреспонденции» архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС» о направлении заявителю ответа на обращение. 
3.15. Подбор единиц хранения архивного фонда в соответствии с обращением заявителя:
 Основанием для начала административной процедуры  является принятие решения по обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.16. Заведующий архивным отделом (лицо, его замещающее) назначает исполнителя для подготовки архивной справки. Исполнитель определяет наличие архивных фондов, необходимых для исполнения обращения, просматривает описи архивных дел, проверяет наличие архивных документов в соответствии с описью, подбирает единицы хранения.

3.17. Результатом административной процедуры является выемка дел из архивного фонда, содержащих документы по обращению заявителя.

3.18. Подготовка и направление ответа на заявление:
Основанием для начала административной процедуры  является выемка дел из архивного фонда, в которых содержаться документы, соответствующие обращению заявителя. 

3.19. Исполнитель при необходимости  изготавливает копии и делает выписки архивных документов, подтверждающие сведения, запрашиваемые заявителем. На обороте каждого листа архивной копии и выписки проставляются архивный шифр и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и в месте скрепления заверяются печатью архива и подписью заведующего архивным отделом или исполнителя. 

3.20. Исполнитель готовит архивную справку заявителю, которая содержит        информацию, запрашиваемую заявителем;  

3.21. Архивная справка с прилагаемыми копиями и выписками архивных документов  заверяется подписью руководителя архивного отдела (лица, исполняющего его обязанности) или исполнителя, заверяется печатью архивного отдела,  регистрируется в «Журнале исходящей корреспонденции» и направляется заявителю по почте или предоставляется заявителю лично на приеме граждан в архивном отделе.

3.22. Результатом административной процедуры является направление заявителю  архивной справки. 

3.23. Способом фиксации результата административной процедуры является внесение записи в «Журнале исходящей корреспонденции» архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС» о направлении заявителю ответа на обращение.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль  за соблюдением  положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,   осуществляет  администрация муниципального образования «Суоярвский район» путем осуществления плановых и внеплановых проверок. 
Обязанности специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, определяются положением о структурном подразделении, должностными инструкциями специалистов и настоящим Регламентом.

4.2. Проведение плановых и оперативных проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги (далее - проверка) осуществляется в целях выявления порядка предоставления муниципальной  услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения заявлений, обоснованности и законности принятия по ним решений.


 
4.3.  Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий администрации муниципального образования «Суоярвский район» на текущий год.
         4.4. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в администрацию муниципального образования «Суоярвский район» обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.
4.5. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до МУК «Суоярвская ЦБС» в письменной форме в виде справки и постановления администрации муниципального образования «Суоярвский район». 
4.6. По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в случае выявления нарушений прав граждан  виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.7. Директор МУК «Суоярвская ЦБС» и (или) сотрудники архивного отдела МУК «Суоярвская ЦБС», ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной  услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной  услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги
             5.1.
Порядок обжалования действия (бездействия), специалистов МУК «Суоярвская ЦБС»,   должностных лиц администрации муниципального образования «Суоярвский район», а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги, определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


           5.2.Заявитель   имеет   право   обратиться   с   жалобой   лично   или   направить письменное    обращение    (жалобу)    в    администрацию    муниципального    образования «Суоярвский район».
           5.3.При   обращении   заявителя   в   письменной   форме   срок   рассмотрения обращения (жалобы) составляет не более 30 дней со дня его регистрации в администрации муниципального образования «Суоярвский район».
           5.4.В  письменном  обращении  (жалобе)  заявитель  в  обязательном  порядке указывает:
- для юридических лиц - наименование юридического лица;
- для физических лиц - фамилию;
- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы пользователя;
- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение (жалобу);
- подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению (жалобе) документы и материалы, подтверждающие изложенные обстоятельства, либо их копии.
5.5.
Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета обращения (жалобы) и применению мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.6.
Заявителю,   направившему   обращение   (жалобу),   в   письменной   форме сообщается   о   принятом   решении   и   действиях,   осуществлённых   в   соответствии   с принятым решением.
5.7.
Обращение    (жалоба)    считается    разрешённым,    если    рассмотрены    все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.


	
	Приложение № 1 

к Административному регламенту администрации муниципального образования «Суоярвский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивным отделом МУК «Суоярвская ЦБС» архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»   


БЛОК-СХЕМА

последовательности действий
 МУК «Суоярвская  ЦБС»
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  архивным отделом МУК «Суоярвская ЦБС» архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»









 


Приложение № 2 

к Административному регламенту администрации муниципального образования «Суоярвский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  архивным отделом МУК «Суоярвская ЦБС» архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»   

ЗАПРОС
для оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии по документам
архивного отдела Муниципального учреждения культуры

 «Суоярвская централизованная библиотечная система»

	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего информацию, данные паспорта (серия, номер, кем выдан, дата выдачи), доверенность
	

	Фамилия, имя, отчество, год рождения лица, о котором запрашивается информация (указать все случаи изменения фамилии, имени, отчества),  указать статус (пенсионер, безработный, служащий, работник, студент)
	

	На чьё имя выписывать архивную информацию
	

	Тема запроса (нужное подчеркнуть) и хронологические рамки запрашиваемой информации: 

1. Трудовой стаж (нахождение в декретном отпуске; в отпуске по уходу за ребенком; в долгосрочных командировках; в учебных отпусках) 

2. Заработная плата 

3. Награждения 

4. Работа в районах Крайнего Севера (РКС) 

5. Факт применения репрессии 

6. Другая тема (указать какая)
	

	Для какой цели запрашивается архивная информация
	

	Адрес, по которому направить информацию, контактный телефон (домашний, рабочий, сотовый)
	


_________________________  20 ___ г.






                                                                                        _______________________                                                           ______________________

                    (дата)

                                                             (подпись заявителя)
Направление заявителю архивной справки





Подбор и выемка из архивного фонда единиц хранения в соответствии с запросом














Направление мотивированного ответа об отказе в предоставлении услуги











Рассмотрение обращения и принятие по нему решения





Прием и регистрация обращения заявителя в архивном отделе МУК «Суоярвская ЦБС»





Заявитель














�


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ


РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ





АДМИНИСТРАЦИЯ


МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "СУОЯРВСКИЙ РАЙОН"





ПОСТАНОВЛЕНИЕ











