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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ХОТЫНЕЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 30 августа 2013 г.                                                                    № 342
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

архивной информации пользователям в читальном 

зале муниципального архива Хотынецкого района»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе», постановлением администрации района от 1 ноября 2010 года № 424 «О реестре муниципальных услуг» (с изменениями от 24 апреля 2012 года №194),  постановлением администрации района от 19.04.2012 года № 191 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Хотынецкого района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» (с изменениями от 8.02.2013 года №35-а), администрация района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивной информации пользователям в читальном зале муниципального архива Хотынецкого района» (далее – административный регламент).

2. Архивному отделу администрации района (Шведова Е.Н.) обеспечить выполнение административного регламента.

       3. Признать утратившим силу  распоряжение администрации района от 3 мая 2012 года №124-р. 

4. Управлению организационно-правовой работы администрации района Орловской области (Булгакова Л.А.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в районной газете «Трибуна хлебороба» и размещение его на официальном сайте Хотынецкого района в информационно – телекоммуникационной сети Интернет.


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


6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации района по социально-экономическим вопросам, начальника отдела по экономике, предпринимательству и торговле (Л. И. Климёничева).

ГЛАВА РАЙОНА                                                            Е. Е. НИКИШИН

Приложение 

к постановлению администрации района 

от 30 августа 2013 г. №_342
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги

“Предоставление архивной информации пользователям 

в читальном зале муниципального архива Хотынецкого района”

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги “Предоставление архивной информации пользователям в читальном зале муниципального архива Хотынецкого района” (далее соответственно– «Регламент», «муниципальная услуга») разработан в целях повышения качества и доступности информационных услуг для пользователей архивной информацией, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Хотынецкого района (далее – Архивный отдел) при осуществлении полномочий при предоставлении муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствие с:

Конституцией  Российской Федерации;

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

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

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

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

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

Законом Орловской области от 06.07.1999 № 109-ОЗ «Об Архивном фонде Орловской области и архивах» (с изменениями от 13.04.2001, 25.06.2003, 09. 03.2006, 30.05. 2006);

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, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации, утвержденными приказом Федеральной архивной службы России от 06.07.1998 № 51.

Применяемые термины и определения

1.3. В Регламенте применяются следующие термины и определения:

Заявитель - физическое или юридическое лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги.

Пользователь – физическое лицо или представитель юридического лица, получивший разрешение на работу с архивными документами в читальном зале Архивного отдела.

Муниципальная услуга - предоставление архивной информации пользователям в читальном зале Архивного отдела.

Исполнитель – лицо, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги (начальник Архивного отдела).

Описание получателей услуги

1.4. Получателями муниципальной услуги являются: 

1) граждане Российской Федерации;

2) иностранные граждане;

3 лица без гражданства;

4) юридические лица.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно в Архивном отделе по адресу: ул.Поматилова, д.33, пгт. Хотынец, Орловская область, 303930, с использованием средств телефонной связи: телефон для справок: (48642) 2-14-75;

2) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте администрации района в сети Интернет (далее – сайт администрации района), по адресу электронной почты hot-adm.ru, публикаций в средствах массовой информации, на информационных стендах.

1.6. Режим работы архивного отдела: с 9.00. до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

В день, предшествующий праздничному, продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

1.7. Прием получателей муниципальной услуги начальником Архивного отдела  осуществляется по адресу: ул. Поматилова, д. 33 пгт. Хотынец, Орловская область, 303930.

1.8. График работы читального зала (за исключением нерабочих праздничных дней и дней, предшествующих им): пятница с 9.30 до 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00.

1.9. Сведения о местонахождении, режиме работы читального зала, контактных телефонах, адресе электронной почты Архивного отдела также размещаются:

1) на сайте администрации района;

2) на информационных стендах в Архивном отделе. 

Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

1.10. По вопросам предоставления муниципальной услуги начальником Архивного отдела  предоставляются консультации (справки).

1.11. Консультирование получателей муниципальной услуги организуется путем:

1) индивидуального консультирования; 

2) публичного консультирования.

1.12. При предоставлении муниципальной услуги начальником Архивного отдела предоставляются консультации:

1) о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты, Интернет-сайте и режиме работы Архивного отдела;

2) о порядке оказания муниципальной услуги;

3) о порядке доступа и ограничениях в доступе к архивной информации;

4) о возможном месте хранения архивных документов, не поступивших на хранение в архив.

1.13. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

1.14. Индивидуальное устное консультирование осуществляется начальником Архивного отдела  при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично либо по телефону.

1.15. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

Ответ направляется письмом, электронной почтой либо через сайт администрации района в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа направления ответа, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.16. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, а также путем проведения встреч с населением.

1.17. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на сайте администрации района.

Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов.

1.18.Консультации предоставляются на безвозмездной основе.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: “Предоставление архивной информации пользователям в читальном зале муниципального архива Хотынецкого района”.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией района. Непосредственное осуществление предоставления муниципальной услуги возлагается на Архивный отдел. Обеспечивает предоставление муниципальной услуги начальник Архивного отдела.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение пользователем архивной информации. 

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в адрес исполнителя заявление (приложение  1 к  Регламенту).

2.6. Заявление должно содержать следующие реквизиты:

1) для юридических лиц: название организации, ее юридический и почтовый адрес, телефон и электронный адрес при их наличии, дата отправления письма, наименование должности, фамилия, имя, отчество, подпись руководителя, адресат запроса. Оформление реквизитов должно соответствовать требованиям ГОСТ Р 6.30-2003; 

2) для физических лиц: фамилия, имя, отчество заявителя, адрес места жительства; телефон и электронный адрес при их наличии, личную подпись и дату направления запроса, адресат запроса.

В заявлении указывается фамилия, имя, отчество пользователя, тема и хронологические рамки исследования.

2.7. Пользователь допускается в читальный зал при предъявлении паспорта или универсальной электронной карты.

2.8. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление пользователем документа, указанного в пункте 2.5 Регламента.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

         2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие в Архивном отделе документов по запрашиваемой теме;

2) плохое физическое состояние архивных документов;

3)  выдачи документов во временное пользование другим учреждениям;

4) экспонирования заказанных материалов на выставке;

5) выдачи их другому пользователю.

         2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.12. Запросы (заявления) регистрируются в течение 5 минут с момента поступления.

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

2.13. Требования к оформлению входа в здание: 

вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Архивном отделе: наименование; место нахождения; режим работы.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.14. Требования к присутственным местам

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (присутственных местах).

Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема получателей муниципальной услуги.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, зал приема документов и т. д.).

Присутственные места должны быть оборудованы системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами.

В месте предоставления услуги должен быть туалет со свободным доступом к нему в рабочее время, в период с октября по май должны размещаться специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

2.15. Требования к местам для информирования

Места, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами (стойками) для письма.

2.16.  Требования к местам для ожидания

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей услуг. Зал ожидания должен быть оборудован сидячими местами для посетителей. Места для подготовки требуемых документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, ручками и бумагой.

2.17. Требования к местам приема получателей муниципальной услуги 

Кабинет приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием;

2) времени перерыва на обед.

Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и размещения документов.

Рабочее место начальника Архивного отдела, осуществляющего прием, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.18. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) время ожидания при получении услуги;

2) количество документов, требуемых для получения услуги.

2.19. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;

2) наличие различных каналов получения услуги;

3) простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

2.20. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления услуги;

2) количество обоснованных жалоб.

2.21.  Показателями качества муниципальной услуги являются:

         1) культура обслуживания (вежливость, эстетичность);

  2) качество результатов труда начальника Архивного отдела (профессиональное мастерство).

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.22. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

1) подачи заявления в электронном виде;

2) ознакомления заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги на  официальном сайте администрации района (в том числе с формами и образцами документов);

3) консультирования заявителя.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

1) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) регистрация заявления;

3) рассмотрение заявления;

4) получение пользователем архивной информации или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление заявления гражданина или юридического лица в Архивный отдел.

При личном обращении пользователя начальник Архивного отдела  устанавливает личность пользователя, определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении, устанавливает наличие в Архивном отделе  запрашиваемой архивной информации. 

Максимальный срок приема заявления 10 минут. 

3.3. Регистрация заявления 

Заявление регистрируется начальником Архивного отдела  в течение 10 минут с момента поступления.

Рассмотрение запросов начальником Архивного отдела


3.4. В течение 15 минут с момента поступления запроса начальник Архивного отдела: 

1) рассматривает заявление, устанавливает возможность ознакомления пользователя с архивными документами, 

2) принимает решение о допуске пользователя в читальный зал или об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, указанных в пункте 2.9  Регламента.

Получение пользователем архивной информации или отказ в предоставлении муниципальной услуги

3.5.  Начальник Архивного отдела  организует работу пользователя в читальном зале или в течение 15 минут оформляет и выдает пользователю мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. При посещении читального зала пользователь предъявляет документ, удостоверяющий личность или универсальную электронную карту (при ее наличии). Начальник Архивного отдела знакомит пользователя с правилами работы пользователей в читальных залах архивов Российской Федерации. 

3.7. После заполнения пользователем анкеты (приложение 2 к  Регламенту) начальник Архивного отдела  выдает ему научно-справочный аппарат к запрашиваемым архивным документам (описи, перечни дел и др.). 

После изучения научно-справочного аппарата пользователь оформляет требование на выдачу документальных материалов (приложение  3 к  Регламенту), на основании которого начальник Архивного отдела выдает пользователю архивные документы.

3.8. Выдача и возврат архивных документов пользователем осуществляется под расписку.

3.9. Копирование архивных документов начальником Архивного отдела осуществляется при оформлении пользователем заказа на копирование документов путем заполнения графы 5 требования на выдачу документальных материалов.

3.10. Максимальный срок административной процедуры составляет 6 часов.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных  Регламентом  и принятием решений, осуществляется уполномоченными должностными лицами администрации района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют глава района, заместитель главы администрации района, курирующий Архивный отдел. 

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

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

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) администрации района или должностных лиц Архивного отдела при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

5.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) администрации района или должностных лиц Архивного отдела по заявлению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой по основаниям, установленным статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района;

7) отказ должностных лиц Архивного отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решение или действие (бездействие) должностных лиц Архивного отдела подается в администрацию района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю. Жалоба должна быть подписана заявителем;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией района.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

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

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации района (http://hot-adm.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба на действия должностных лиц Архивного отдела рассматривается главой района (далее – лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб). 

Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями административного регламента, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 административного регламента.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Администрация района обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.13. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица Архивного отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченное на её рассмотрение лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение  жалобы, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.  

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации района не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.18. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.20. Заявитель вправе получить в администрации района, в том числе в Архивном отделе, информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
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«Форма»


	
	Начальнику Архивного отдела администрации Хотынецкого района

Заявитель __________________________

	
	для физических лиц: Ф.И.О. полностью, 

(для юридических лиц: наименование)



	
	почтовый индекс, адрес 



	
	адрес электронной почты (при наличии)



	
	контактный телефон (при наличии)




ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу допустить к работе с архивными документами в читальном зале Архивного отдела

	Хотынецкого района

	
	

	

Ф.И.О. пользователя

	Тема исследования
	

	
	

	

	Хронологические рамки исследования
	












__________________

Подпись заявителя

____________________

Дата подачи заявления

Пользователь к работе в читальном зале ___________________________________________

допущен (не допущен).

Причины отказа в предоставлении муниципальной услуги: ___________________________

Начальник архивного отдела                     

___________________

Ф.И.О.

	
	Приложение  2

к Административному регламенту предоставления администрацией  Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги “Предоставление архивной информации пользователям в читальном зале муниципального архива Хотынецкого района”


Архивный отдел администрации Хотынецкого района Орловской области

АНКЕТА  ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

Фамилия_________________________________________________________

Имя___________________________ Отчество__________________________

Место работы (учебы) и должность___________________________________

_________________________________________________________________

Организация, направившая пользователя, ее адрес _____________________

_________________________________________________________________

Образование _____________________________________________________

Ученая степень, звание ____________________________________________

_________________________________________________________________

Тема и хронологические рамки исследования __________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Место жительства_________________________________________________

Контактный телефон ______________________________________________

Серия и № документа, удостоверяющего личность _____________________

_________________________________________________________________

С Правилами работы пользователей в читальных залах государственных архивов Российской Федерации ознакомился(ась), обязуюсь их выполнять.

Дата ____________________________________________ (Подпись)

	
	Приложение 3

к Административному регламенту предоставления администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги “Предоставление архивной информации пользователям в читальном зале муниципального архива Хотынецкого района”


ТРЕБОВАНИЕ

на выдачу документальных материалов

пользователю _______________________________________________

(Ф.И.О.)

	№ фонда
	№ описи
	№ единицы хранения
	Заголовок единицы хранения
	Заказ на копирование

(номера листов)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дата____________________

Итого выдано:____ ед.хр. ______________
___________________

(подпись)

(Ф.И.О. пользователя)

Возвращено:  _____ ед.хр. _____________
___________________

(подпись)

(Ф.И.О. исполнителя)







































































































