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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

ГЛАВА  ВЕШКЕЛЬСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    03.02.2015 года

                          
№      5

Об утверждении Административного 

Регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача 

архивных документов (архивных справок,  

выписок и копий)  

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»:

              1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок,  выписок и копий)».  
2.    Разместить текст настоящего Административного регламента на официальном сайте Суоярвского муниципального района и Вешкельского сельского поселения.

	Глава Вешкельского сельского поселения 
	                       И.А.Погребовская


Утвержден

Постановлением главы 

Вешкельского сельского поселения
от 03.02.2015 г. № 5
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги

«Выдача архивных документов (архивных справок,  выписок и копий)»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

          Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги по организации исполнения архивных документов (архивных справок, выписок и копий), по запросам поступившим в администрацию Вешкельского сельского поселения, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

           Муниципальная   услуга предоставляется на основании  заявления  

лица, обратившегося за  предоставлением  муниципальной услуги (далее «Заявитель»). Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются  органы государственной власти, местного самоуправления, юридические и физические лица, либо их уполномоченные представители, наделенные  в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при получении услуг, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.


1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, справочные телефоны, адрес сайта в сети интернет, адрес электронной почты указаны в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

 1.3.2. Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения (предоставления) необходимой информации:

- в помещении Администрации Вешкельского сельского поселения, предназначенном для приема граждан для предоставления муниципальной услуги, на информационном стенде;

-  на сайте Вешкельского сельского поселения, 

- при личном обращении непосредственно в Администрацию Вешкельского сельского поселения.

На информационном стенде в  помещении Администрации Вешкельского сельского поселения  размещается следующая информация:


а) реквизиты законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст  Административного регламента с приложениями;

в) блок-схема административных действий предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок,  выписок и копий)»  (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);
г) перечень документов, предоставляемых заявителем, необходимых для осуществления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

д) основания для отказа в предоставлении услуги;

е) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации муниципального  казенного учреждения;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок,  выписок и копий)».  
2.2. Предоставление муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок,  выписок и копий)» осуществляется Администрацией Вешкельского сельского поселения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:


- исполнение и выдача архивных справок, архивных выписок,  заверенных  копий и выписок из архивных документов;
- уведомление об отсутствии  запрашиваемой информации в рассмотрении запроса с рекомендациями об обращении в иные учреждения по месту  хранения документов
-отказ в предоставлении муниципальной услуги на основании п. 2.7.

 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

             Запросы о предоставлении муниципальной услуги исполняются в течение 30 дней со дня их регистрации.

             К категории запросов, срок исполнения которых менее 30 дней, относятся запросы, требующие исполнения к определенному сроку, поступившие от организаций — из суда, прокуратуры; от граждан — по потере кормильца, инвалидности и другие исключительные случаи.

              Глава Вешкельского сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения запроса, уведомив об этом заявителя. Продление сроков исполнения запроса  допускается в случаях значительного увеличения количества поступающих запросов, в иных исключительных случаях.               

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
              Предоставление муниципальной услуги по организации исполнения запросов граждан, поступивших в Администрацию Вешкельского сельского поселения, осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации; Конституцией Республики Карелия;
- Федеральным законом от  06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих   принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации;
- Федеральным законом  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;
 - Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук (утвержденные Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007г. № 19, с изменениями от 16.02.2009г. № 68);
-   Уставом Вешкельского сельского поселения
-   Постановлением  Главы Вешкельского сельского поселения от 31.12.2012 № 50 «Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Формирование и хранение архивных фондов Вешкельского сельского поселения».
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:

а)  письменный запрос заявителя, поступивший в Администрацию Вешкельского сельского поселения, в том числе переданный по электронной почте;

б)  анкета-заявление, заполненная при личном приеме (Приложение № 2 к настоящему Регламенту).

в)  по факсу, с последующим подтверждением письменным обращением;

2.6.1.1. По телефонному запросу муниципальная услуга не предоставляется.


2.6.2. В  запросе об исполнении архивной справки следует указать сведения, необходимые для его исполнения:


-  фамилия, имя, отчество заявителя (указать даты всех изменений);
-  число, месяц, год рождения;
-  точный адрес фактического проживания;
-  контактные телефоны;
-  полное название предприятия учреждения, и иные органы ( далее - Организации) на котором работал заявитель с указанием его местонахождения (населенного пункта, района);
-  периоды работы в Организации;
-  цех, отдел, участок ( при наличии);
-  должность по которой работал в Организации;
-  изложение существа запроса, о чем требуется архивная справка (о заработной плате, стаже, льготном стаже, отпуске по уходу за ребенком, учебе, награждении, местонахождении или переименовании предприятия, иное);
-  личная подпись и дата.

                 Кроме этого, заявитель прилагает к письменному запросу копию трудовой книжки( нотариально заверять не требуется), при необходимости иные документы и материалы других учреждений, либо их копии.

2.6.3. В запросе о выдаче заверенных копий и выписок из архивных документов, необходимо указать следующие позиции:
- фамилия, имя, отчество заявителя (указать даты всех изменений);
- число, месяц, год  рождения;
- точный адрес фактического проживания;
- контактные телефоны;
- документ, подтверждающий полномочия на получение запрашиваемого документа (Генеральная доверенность, копии правоустанавливающих документов
-  изложение существа запроса о чем требуется выписка или копия архивного документа).


2.7. Перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а)  если в запросе не указана фамилия  гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; или отсутствует наименование юридического лица (заявителя) не содержит реквизитов,  подпись руководителя.


 
б) если текст письменного запроса заявителя не поддается прочтению, ответ на запрос не выдается и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;


в) если от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;


г) недостаточных исходных данных от заявителя; недостающие документы (при устранении оснований препятствующих в праве вновь обратиться с запросом);

д) если не подтверждены полномочия заявителя на получения запрашиваемой информации.;


е) если запрос не относится к содержанию фондов архивного учреждения.

 При устранении оснований, препятствующих исполнению запроса, заявитель в праве вновь обратиться с запросом в Администрацию Вешкельского сельского поселения);

2.8. Запрещается требовать от заявителя предоставления:

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

- документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении услуг в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.9. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

 2.9.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно:

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги при личном приеме:
              При личном обращении заявителя максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут. Максимальное время выдачи документа, являющегося результатом предоставления услуги, составляет 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

              Поступившие в Администрацию Вешкельского сельского поселения письменные и личные запросы заявителей регистрируются в  день их поступления. 

              При поступлении Интернет-обращения (запроса) заявителя с указанием адреса электронной почты, ему направляется уведомление о приеме Интернет-обращения (запроса) к рассмотрению в день рассмотрения. 

              Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

          Помещение для приема посетителей, обращающихся по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещается в цокольном этаже здания Администрации Вешкельского сельского поселения (по адресу: с.Вешкелица ул.Стойкина д.6).
          В помещении Администрации Вешкельского сельского поселения должен находиться информационный стенд, предназначенный для  заинтересованных лиц информации по предоставлению муниципальной услуги (см. пункт 1.3.1., 1.3.3. раздела 1. настоящего Регламента).

            В коридоре помещения Администрации Вешкельского сельского поселения для посетителей создаются места ожидания очереди. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения (не менее 3-х мест).

           Требования к помещению Администрации Вешкельского сельского поселения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам пожарной безопасности.

3. Состав и последовательность  административных процедур при предоставлении  муниципальной услуги. 


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


- прием почтовых и личных обращений, проверка предоставленных к запросу документов и регистрация письменных, интернет-обращений и личных запросов и передача их на исполнение;

 - анализ  поступивших запросов и поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

 - исполнение и выдача архивных справок, архивная выписка,  заверенных  копий и выписок из архивных документов;
     либо
- уведомление об отсутствии  запрашиваемой информации с рекомендацией в обращении в иные учреждения по месту  хранения документов;

    либо

- отказ в предоставление муниципальной услуги.


3.1.1. Прием почтовых и личных обращений, проверка предоставленных к запросу документов и регистрация письменных, интернет-обращений и личных запросов и передача их на исполнение;

           3.1.1.1.Основанием для начала административной процедуры является письменное заявление, поступившее от заявителя, либо заполненная заявителем анкета-запрос при личном обращении граждан.

            3.1.1.2.  Заявитель при личном обращении в Администрацию Вешкельского сельского поселения излагает суть обращения по предоставлению ему данной муниципальной услуги. Также дополнительно представляет комплект документов, указанные в пунктах 2.6.2 или 2.6.3 Регламента.
           Заполняет анкету-запрос (форма анкеты-запроса  приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту). 

              Специалист, который осуществляет прием граждан:

- проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем: предусмотренных п. 2.6.2 или 2.6.3. настоящего Регламента.

           3.1.1.3.Соответствующие действия осуществляются при вскрытии конверта письменного обращения, прочтения факса, прочтения электронного обращения, которые должны содержать все необходимые данные, указанные в пунктах 2.6.2 или 2.6. 3. настоящего Регламента. 

       Результатом данной административной процедуры является регистрация заявления.

       Регистрируются поступившие письменные, электронные и личные запросы в соответствии с установленными правилами делопроизводства. Заявителю сообщается номер и дата регистрации запроса. Срок регистрации запросов указан в пункте 2.10. настоящего Регламента.

            После регистрации запросы передаются специалисту для дальнейшей работы.


3.1.2. Анализ  поступивших запросов и поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

        3.1.2.1.Специалист Администрации Вешкельского сельского поселения осуществляют анализ тематики поступивших запросов заявителей.

             Результатом данного административного действия является:

- продолжение работы с запросом в установленном порядке административной процедуры;

- уведомление об отсутствии  запрашиваемой информации заявителя в рассмотрении запроса, с рекомендациями об обращении в иные учреждения по месту  хранения документов;

- отказ по исполнению запроса в связи с недостаточными исходными данными либо недостающими документами (при письменном обращении) и необходимостью предоставления в Администрацию Вешкельского сельского поселения дополнительных сведений с уведомлением об этом заявителя (в соответствии с пунктом 2.7. настоящего Регламента).
3.1.3. Исполнение и выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий).

           3.1.3.1. В случае отсутствия определенных пунктом 2.7 настоящего Регламента оснований для отказа в предоставлении услуги, специалист Администрации Вешкельского сельского поселения, производит поиск документов, необходимых для изготовления архивной справки, архивной копии, имеющемуся на хранении в Архиве Администрации Вешкельского сельского поселения. Поиск архивных документов включает в себя специфику и профессионализм специалиста в архивной области, и в соответствии с нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 2.5. настоящего Регламента.
          3.1.3.2. Основанием для выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю исполненной справки, (о заработной плате,  о трудовом стаже,  о льготном стаже,  о территориальной принадлежности,  о нахождении в отпуске по уходу за ребенком,  о реорганизации Организации,  справки об учебе и прохождении практики, и т.д.), заверенных копий  архивных документов, и выписок из архивных документов,  является подписание Главы Вешкельского сельского поселения изготовленных в процессе работы специалиста над запросом архивных справок, заверенных архивных копий и выписок из архивных документов Заявителю.


3.1.4.  Уведомление об отсутствии  запрашиваемой информации с рекомендацией в обращении в иные учреждения по месту  хранения документов.

   3.1.4.1. Рекомендации, по исполнению архивной справки, получения копии архивного документа, выписки из архивного документа, для дальнейшего обращения (в случае если искомые документы находятся в другом архивном учреждении или организации),  запросы о предоставлении услуги  регистрируется специалистом или директором в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
      3.1.5. Архивный документ, архивная справка, архивная копия, выписка из архивного документа, отказы, рекомендации,  подготовленные по результатам исполнения запроса, высылаются заявителю по почте простыми письмами (при письменных обращениях). При личных обращениях выдача результата предоставленной муниципальной услуги осуществляется  в местонахождении приема граждан заявителю на руки. Копии исполненных документов вместе с заявлением, представленным заявителем, остаются на хранении в Архиве.

            Выдача результата предоставления муниципальной услуги по Интернет-обращениям высылаются заявителю по почте с «живой печатью и подписями главы и исполнителя» так же, как и при письменных обращениях.

            Сроки выдачи результата при личном приеме определены пунктом 2.10. настоящего Регламента.

3.2. Исполнение и выдача архивных справок, архивных выписок и выписок из архивных документов;
Исполнение и выдача архивных документов (архивных справок выписок и копий)  соответствуют  пункту 3.1.1.

3.3. Уведомление об отсутствии  запрашиваемой информации в рассмотрении запроса с рекомендациями об обращении в иные учреждения по месту  хранения документов,
исполнение  и выдача архивных справок, архивной выписки, архивной копии, переадресация, рекомендация, ):
            Уведомление об отсутствии  запрашиваемой информации в рассмотрении запроса с рекомендациями об обращении в иные учреждения по месту  хранения документов,
исполнение  и выдача архивных справок, архивной выписки, архивной копии, переадресация, рекомендация, ) соответствуют пункту  3.1.4.
3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги:
       Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.


 4. Формы контроля за исполнением Регламента.


          Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

 4.1. Осуществление текущего контроля.

        Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется главой Вешкельского сельского поселения (в его отсутствие ведущим специалистом), отвечающему за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в ходе работы.

 
4.2. Осуществление плановых и внеплановых проверок за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

         Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения,  содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов  Администрации Вешкельского сельского поселения, и организуется главой Вешкельского сельского поселения.

          Проверки могут быть плановыми, на основании планов работы Администрации Вешкельского сельского поселения, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобам заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления услуги. Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава Вешкельского сельского поселения. Создается комиссия из должностных лиц Администрации Вешкельского сельского поселения, а также представителей Общественных Советов и организаций с.Вешкелица.

          Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и всеми членами комиссии. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.

        Специалисты, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
Персональная ответственность главы и специалистов, осуществляющих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

          По результатам проверок полноты и качества представления услуги в случае выявления нарушения виновные лица привлекаются учредителем к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Требования по осуществлению контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан и юридических лиц.

          Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы поселения, с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления услуги в случае  нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении услуги.
              В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой Вешкельского сельского поселения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

      5.1.       Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации, в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с письменной жалобой в следующих случаях:

1)  нарушение срока регистрации запроса заявителя муниципальной услуги;

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными муниципальными правовыми актами;

5) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставление муниципальной услуги у заявителя;

6)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

7)  отказ органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.1.4. Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у главы Вешкельского сельского поселения.

          Письменные и устные обращения (жалобы) граждан принимаются и регистрируются в установленном порядке, определенным пунктом 2.11. раздела 2. настоящего Регламента.

          В письменном обращении (жалобе) указывается:

а) фамилия, имя, отчество заявителя или фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае письменного обращения представителя; либо полное наименование юридического лица в случае обращения от имени юридического лица;

б) почтовый адрес, по которому должен быть написан ответ или уведомление в случае  переадресации обращения;

в) суть письменного обращения;

г) личная подпись и  дата;


             В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации.
К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

            Глава Вешкельского сельского поселения проводит личный прием заявителей с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе осуществления функции (предоставление услуги) на основании настоящего Регламента.
Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах определено в Приложении № 4 настоящего Регламента.


5.1.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


Специалист администрации:

а) обязан предоставить заявителю по его просьбе ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, т.е. обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом;


б) обязан обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;


 в) обязаны по результатам рассмотрения жалобы принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, давать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


5.1.6. Ответ на жалобу подписывается главой Вешкельского сельского поселения.

          Письменная жалоба, поступившая  на имя главы Вешкельского сельского поселения, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

          В исключительных случаях глава Вешкельского сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем за 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу. 


5.1.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заявителю и применении мер ответственности к специалисту Администрации Вешкельского сельского поселения, допустившему нарушения в ходе осуществления функции (предоставления услуги) на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.


5.1.8. Обращения/жалоба заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях/жалобах вопросов.

Приложение № 1

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Выдача архивных документов (архивных 
справок,  выписок и копий).  

                                                       Блок-схема
                           Предоставления муниципальной услуги


1.Прием почтовых и личных обращений, интернет-обращений и личных запросов, регистрация обращений и передача их на исполнение.
          



Приложение № 2

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Выдача архивных документов (архивных 
справок,  выписок и копий).  

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для исполнения социально-правовых запросов

Администрацией Вешкельского сельского поселения
	Фамилия, имя, отчество заявителя


	

	дата рождения
	

	Домашний адрес; адрес, по которому должна быть выслана справка (при необходимости)
	

	Телефон
	дом./   
	раб./  
	моб./  

	Содержание обращения

	Наименование предприятия, по которому запрашивается справка, должность:
	Периоды работы:

	
	принят(а):
	уволен(а):

	1. 


	
	

	2. 


	
	

	Содержание запрашиваемой справки

(нужное подчеркнуть, пункт «3 – справка о заработной плате» указать за какой период) 
	1) о стаже

2) о льготном стаже

3) о заработной плате  

4) по УЗР (уход за ребенком)

5) о Севере 

6) о реорганизации предприятия 

7) о курсах

8) другое

	Другое: копия постановления, решения и т.д.
	

	
	

	Для женщин

	Смена фамилии, дата
	

	Даты рождения детей, период нахождения в отпуске по уходу за ребенком
	

	Справка необходима для (нужное подчеркнуть):
	начисления пенсии, перерасчета пенсии, начисления пенсии по инвалидности, выхода на льготную пенсию, пенсии по потери кормильца, восстановления трудовой книжки, для центра занятости, другое

	Ранние обращения (год, месяц):
	

	Согласие заявителя по обработке его персональных данных

 («согласен», «не согласен»)
	

	При согласии оплаты по платным запросам поставить значок «V»
	


Подпись______________________                     Дата обращения_____________________                      

Приложение № 3
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Выдача архивных документов (архивных 
справок,  выписок и копий).  

Сведения об исполнителе муниципальной услуги

1.Наименование:  Администрации Вешкельского сельского поселения, Глава Вешкельского сельского поселения Погребовская Ирина Алексеевна
2.Юридический адрес/ Почтовый адрес Администрации Вешкельского сельского поселения: 
186877, Республика Карелия, Суоярвский район,  с.Вешкелица ул.Стойкина д.6
телефон/факс: (8-81457) 3-72-34 begin_of_the_skype_highlighting  

end_of_the_skype_highlighting
3.Адрес электронной почты Администрации Вешкельского сельского поселения: vesh.sp@list.ru
4. Сайт Администрации муниципального образования «Суоярвский муниципальный район муниципальный район»   http://www.suojarvi.ru/ 

Сайт Вешкельского сельского поселения : http://minunmua.ucoz.ru/

 
5. График (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации специалистами Администрации Вешкельского сельского поселения осуществляется в приемные дни:


вторник -  четверг  09.30 - 16.30
перерыв на обед - с 13.00 до 14.00.
приема нет:

понедельник, пятница 

Выходные дни – суббота, воскресенье. В предпраздничные рабочие дни время работы Архива сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Прием почтовых и личных обращений, интернет-обращений и личных запросов, регистрация обращений и передача их на исполнение





Анализ поступивших запросов, поиск документов необходимых для исполнения запроса





Исполнение и выдача архивных документов (архивных справок, выписка и копий





Отказ в предоставление муниципальной услуги





Уведомление об отсутствии запрашиваемой информации с рекомендацией в обращении в иные учреждения по месту хранения документов
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