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АДМИНИСТРАЦИЯ  ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с. Парабель

от  ________








            №  ________

Об  утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача по запросам граждан и организаций 
архивных справок, архивных выписок, 
архивных копий и информационных писем» 

В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением  Администрации Парабельского района от 10.08.2011 г. № 525а «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»,  во исполнение Распоряжения Администрации Парабельского района от 21.12.2012г. №410а «Об утверждении плана-графика разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг Администрацией Парабельского района ,ее структурными подразделениями»

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
      «Выдача по запросам граждан и организаций архивных справок, архивных выписок, 
архивных копий и информационных писем» согласно приложению к настоящему     постановлению.
2. Разместить постановление на официальном сайте Администрации Парабельского района в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (www.parabel.tomsk.ru).
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы района по социальным вопросам Д.Г.Бондаренко.
Глава района                                                                                                       А.Л.Карлов

С.И.Петрухина

2-18-08

Рассылка:

Администрация 2

РОО 1

Бондаренко Д.Г.1
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача по запросам граждан и организаций архивных справок, архивных выписок, архивных копий и информационных писем» 

на территории Муниципального образования «Парабельский  район»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача по запросам граждан и организаций архивных справок, архивных выписок, архивных копий и информационных писем» муниципальным казенным учреждением Отделом образования Администрации Парабельского района ( далее, Административный регламент), разработан в целях повышения эффективности и качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, требования к порядку её предоставления, сроки и последовательность действий, а также порядок контроля и обжалования действий (бездействия) должностных лиц при исполнении запросов по использованию архивных документов, находящихся на хранении в Отделе образования Администрации Парабельского района.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги «Выдача по запросам граждан и организаций архивных справок, архивных выписок, архивных копий и информационных писем» на территории муниципального образования «Парабельский  район» являются физические лица, юридические лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги в устной, письменной или электронной форме.

 1.3. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальным казенным учреждением Отделом образования Администрации Парабельского района ( далее, Отдел образования)

• по каналам телефонной связи;

• при личном обращении граждан;

• по письменному обращению;

• по электронной почте (E-mail: rooparabel@education.tomsk.ru)

1.3.1. Место нахождения Отдела образования и его почтовый адрес: 

636600 с. Парабель, Томская область, ул. Советская,26 

График работы: понедельник – четверг  с 9.00. до 17.15, пятница- с  9.00. 
до 17-00. Перерыв на обед с 13.00. до 14-00.

Справочные телефоны:  (252)-2-19-31, (факс) (252)  2-13-77

Адрес электронной почты: rooparabel@education.tomsk.ru
Адрес официального сайта –http://eduparabel.tom.ru
График приема руководителя Отдела образования граждан по личным вопросам
Понедельник 16.00-17.00. 
График работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу:

Понедельник- четверг  9.00 - 13.00; пятница- 14.00-17.00
Время перерыва на обед: 13.00 – 14.00

Выходной: суббота, воскресенье. 

1.3.2. На информационном стенде размещается следующая информация:

сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах

(телефонах для справок), адрес электронной почты, адрес официального сайта в сети Интернет; информация о процедуре предоставления муниципальной услуги; извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, указанных в пункте 2.5. настоящего Регламента. 

1.3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста Отдела образования с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки работник Отдела образования представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование структурного подразделения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист Отдела образования должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен делать);

- ответ на письменные заявления и заявления по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста Отдела образования, исполняющего ответ на заявление. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача по запросам граждан и организаций архивных справок, архивных выписок, архивных копий и информационных писем»

2.2. Структурным подразделением Администрации Парабельского района Томской области, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Муниципальное казенное учреждение Отдел образования Администрации Парабельского района.

Непосредственно муниципальную услугу предоставляет муниципальное казенное учреждение Отдел образования Администрации Парабельского района 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- архивная справка – документ Отдела образования, составлена на бланке Отдела образования Администрации Парабельского района, содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена; архивная справка подписывается руководителем Отдела образования (в его отсутствие — заместителем руководителя Отдела образования) и заверяется печатью Отдела образования Администрации Парабельского района.
- архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная подписью руководителя Отдела образования (в его отсутствие — заместителем руководителя Отдела образования) и заверяется печатью Отдела образования Администрации Парабельского района.

- архивная выписка – документ архива Отдела образования, составленный на бланке Отдела образования Администрации Парабельского района, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, удостоверенная подписью руководителя Отдела образования (в его отсутствие — заместителем руководителя Отдела образования) и заверяется печатью Отдела образования Администрации Парабельского района.

 - информационное письмо – письмо, составленное на бланке Отдела образования Администрации Парабельского района по запросу пользователя архивными документами, содержащее информацию о хранящихся в Отделе образования архивных документах по определенной проблеме, теме, подписанное руководителем Отдела образования (в его отсутствие — заместителем руководителя Отдела образования) и заверяется печатью Отдела образования Администрации Парабельского района.

На каждом из вышеперечисленных документов указывается фамилия и телефон исполнителя. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
 2.4.1. Письменное обращение (запрос), поступившее в Отдел образования, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации. Если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день. Срок исполнения запроса по НСА (научно-справочному аппарату) архива – не более 15 дней с момента его регистрации.

Запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы), поступившие от органов местного самоуправления МО «Парабельский район», организаций, связанные с исполнением ими своих функций, рассматриваются Отделом образования в первоочередном порядке в установленные законодательством сроки.

Запрос, по которому в Отделе образования отсутствуют документы, направляется по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, не позднее чем в 5-дневный срок со дня регистрации запроса с уведомлением заявителя о переадресации запроса.

2.4.2. Мотивированное решение о приостановлении исполнения муниципальной функции оформляется в течение 5 дней и направляется по почте заявителю или соответственно на адрес электронной почты при поступлении Интернет-обращения.

По запросам, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 рабочих дней со дня их регистрации направляется ответ с просьбой указать недостающие или уточняющие сведения.

Срок исправления технических ошибок, допущенных специалистом Отдела образования при исполнении, не должен превышать 2-х рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения в письменной форме заявления об ошибке в тексте архивного документа, подготовленного по результатам исполнения запроса.

2.4.3. Срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя в Отдел образования для подачи запроса и для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может составлять от 30 минут до 1 часа в зависимости от количества ожидающих.

2.5. Предоставление муниципальной услуги «Выдача по запросам граждан и организаций архивных справок, архивных выписок, архивных копий и информационных писем» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

• Конституция Российской Федерации;

• Гражданский кодекс Российской Федерации;

• Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

• Федеральный закон РФ от 27.07.2010г. №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

• Закон Томской области от 27.10.2005 № 2555«Об архивном деле в Томской области» 

• Положение о муниципальном казенном учреждении Отдел образования Администрации Парабельского района от 09.12.2011 № 840а
• Положение об архиве Отдел образования Администрации Парабельского района от 15.04.2009 № 135
• Инструкция по делопроизводству Отдела образования Администрации Парабельского района от 27.02.2012 № 67;

• Настоящим Регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя в адрес Отдела образования, поступившее 
по почте и / или электронной почте, по факсу, представленное при личном обращении в Отдел образования.

2.6.2. Обращения, поступающие от физических лиц должны содержать:

Представленные во время личного приема:

- письменное заявление по установленному образцу (Приложения № 2 к административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность);

- копию трудовой книжки (при исполнении запросов, касающихся подтверждения трудового стажа, в том числе льготного, специальности, размера заработной платы, различных надбавок и льгот в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации);

2.6.3. Запросы, поступающие от юридических лиц , должны быть оформлены на бланке организации и содержать:

- юридический и почтовый адрес юридического лица;

- исходящий номер, дату и подпись руководителя;

- ФИО и контактный телефон исполнителя;

- документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица;

- вид информационного документа, испрашиваемого заявителем по результатам исполнения его запроса;

- другие документы, представление которых необходимо для подготовки испрашиваемых заявителем информационных документов.

2.6.4. Направленные по почте и/или по электронной почте :

- наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно направлено;

- фамилию, имя, отчество, почтовый адрес места жительства гражданина, контактный телефон;

- изложение существа запроса:

      • о стаже работы и заработной плате — название, ведомственную подчиненность организации, наименование структурного подразделения, период работы, должность, дату рождения, периоды декретных отпусков;
      • о рождении, браке, смерти — сведения о месте и времени регистрации рождения, брака, смерти, а также фамилии, имена, отчества родителей (для справки о рождении);

- личную подпись, дату отправления запроса, электронный адрес(e-mail);
- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

  К запросу могут быть приложены ксерокопии документов, связанных с темой запроса. Специалист Отдела образования отправляет автору электронного обращения уведомление с указанием номера и даты регистрации его электронного сообщения (Приложения № 3 к административному регламенту).
2.6.5. Отдел образования изготавливает и выдает (направляет по почте) пользователю архивными документами не более одного экземпляра каждого вида информационного документа, подготовленных по результатам исполнения его запроса.
 2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если в обращении не указаны:

- для физических лиц — фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, личная подпись и дата, копия трудовой книжки;

- для юридических лиц — название организации, фамилия, имя, отчество руководителя, почтовый и юридический адрес, исходящий номер документа, дата;

- на личном приёме в Отдел образования заявителем не предоставлен документ, удостоверяющий его личность, а также отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления о получении запрашиваемой информации, которая затрагивает непосредственно права, свободы и интересы конкретного поименованного в тексте третьего лица.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении услуги являются:

· в обращении не указаны фамилия гражданина, либо наименование организации, а также почтовый адрес заявителя;

· в запросе не указана суть обращения и отсутствуют необходимые сведения для его исполнения (см. п. 2.6.);

· в обращении содержится вопрос, по которому многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения были направлены в архив; 

· текст письменного обращения не поддается прочтению;

· ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

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

· поступившее заявление о прекращении исполнения услуги.

Об отказе в рассмотрении обращения сообщается письменно (Приложение № 7)
2.9.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги

 Выдача по запросам граждан и организаций архивных справок, архивных выписок, архивных копий и информационных писем предоставляется Отделом образования безвозмездно.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги

2.10.1. Личный приём физических лиц ведется в порядке живой очереди без предварительной записи. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги может составлять от 30 минут до 1 часа в зависимости от количества ожидающих.

2.10.2. Личный прием физических лиц осуществляется руководителем Отдела образования, заместителем руководителя, специалистом Отдела образования.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 Запросы, поступившие в Отдел образования при личном обращении заявителя, по факсу, по почте и / или электронной почте регистрируются в день поступления. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация запроса в Отделе образования является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга
2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается в здании Отдела образования Администрации Парабельского района по адресу: с. Парабель, ул. Советская 26.

2.12.2. Помещение должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно включать места для приёма, ожидания и информирования заявителей.  Места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и быть оборудованы стульями и столами для возможности заполнения заявлений и иных форм документов.
2.12.3. В местах ожидания заявителей должна размещаться следующая информация:

- таблички с указанием названия кабинета, названия структурного подразделения, ФИО и должности специалиста архива Отдела образования;

- режим работы архива Отдела образования, приёмные дни и часы;

- номера телефонов и адрес электронной почты;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предъявляемые к ним требования;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- формы заявлений для заполнения и образцы их заполнения.
2.12.4. Места для приёма заявителей должны соответствовать требованиям настоящего регламента. Рабочее место специалиста оснащается телефоном, персональным компьютером и другой оргтехникой, позволяющей в полном объеме обеспечить предоставление муниципальной услуги.

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 Показателями доступности и качества оказания услуги являются следующие критерии: высшая степень удовлетворенности заявителей документами, подготовленными Отделом образования в результате предоставления услуги и их соответствие архивным Правилам, доступность информации об услуге, соблюдение сроков предоставления услуги, потребность в услуге, отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
3. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

  Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, выполняемые в строгой последовательности:

• прием и регистрация запросов;

• анализ тематики поступивших запросов;

• подготовка ответов заявителям по результатам исполнения запроса;

• направление запросов на исполнение в органы и организации по принадлежности;

• предоставление справочной информации о ходе рассмотрения запроса;

• отправка заявителям документов, подготовленных по результатам исполнения запроса, а также рекомендации по поиску запрашиваемых документов. Блок-схема предоставления муниципальной услуги (Приложение № 1)

3.1. Прием и регистрация запросов 
  Основанием для рассмотрения письменного обращения является обращение физического или юридического лица в Отдел образования, поступившее по почте, по факсу, по электронной почте, а также на личном приёме физического лица в Отделе образования.
Обращения граждан и юридических лиц, поступившие нарочно, по почте, по факсу, по электронной почте и документы, связанные с их рассмотрением, проходят регистрацию в Отделе образования в течение 1 дня, затем передаются на исполнение специалисту Отдела образования. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация запроса в Отделе образования является основанием для начала действий по оказанию муниципальной услуги.

Регистрация запросов ведется в специальном журнале. В журнал заносится следующая информация:

- порядковый номер и дата регистрации запроса,

- фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации), 

- суть обращения (в краткой форме),

- срок исполнения запроса.

Запросы, прошедшие регистрацию, подаются на рассмотрение руководителю Отдела образования, после чего с резолюцией передаются на исполнение специалисту.

3.2. Анализ тематики поступивших запросов
   Отделом образования осуществляется анализ поступивших запросов с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в архиве Отдела образования научно-справочного аппарата и информационных материалов.

В результате анализа определяется:

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

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

- возможное место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- место нахождения, адрес конкретного органа, организации, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности. 

3.3. Подготовка ответов заявителям по результатам исполнения запроса
Подготовку ответов заявителям осуществляет Отдел образования. Ответ может быть подготовлен в виде архивной копии, архивной выписки, архивной справки,

информационного письма.(Приложение № 2,5,6). При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений на бланке Отдела образования Парабельского района. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать архивную копию (выписку) запрашиваемого документа или архивную справку. (Приложение № 4)
3.4. Направление запросов в органы и организации на исполнение по принадлежности 
По итогам анализа тематики поступивших запросов архив направляет запросы или их копии со своим письмом на исполнение по принадлежности в другие архивы и организации, не позднее чем в 5-дневный срок со дня регистрации запроса, с уведомлением заявителя о переадресации запроса.
3.5. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения запроса
Справочная информация предоставляется специалистом по следующим вопросам:

- о получении запроса и присвоении ему регистрационного номера;

- о сроках исполнения запроса;

- о результатах рассмотрения запроса. 

Данная информация предоставляется при личном обращении или посредством телефонной связи. Результатом предоставления справочной информации о ходе рассмотрения запроса является информирование по существу обращения в устной форме.

3.6. Отправка заявителям документов, подготовленных по результатам исполнения запроса, а также рекомендации по поиску запрашиваемых документов
     Документы, подготовленные Отделом образования в результате предоставления муниципальной услуги, высылаются по почте заказными письмами непосредственно в адреса заявителей. В случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в Отдел образования, подготовленные документы выдаются под расписку заявителю — при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу заявителя — при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном законом порядке. Рассмотрение обращения считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.
4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом осуществляет руководитель Отдела образования

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Отдела образования
проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Отдела образования.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав

получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку

ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на

действия специалиста Отдела образования.
4.5. По результатам контроля, в случае выявления нарушения прав получателей

муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности.

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов Отдела образования.

4.7. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер

(осуществляться на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка

предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей

муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по

конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

 - 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 Томской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Образец жалобы представлен в приложении № 7 к Административному регламенту.

5.5. Жалоба, поступившая в Орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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архивных справок, архивных выписок, 

архивных копий и информационных писем»

                                                                                                Руководителю _____________________           

                                                                                                         (Ф.И.О.)

                                                                                                                             __________________________________
                                                                                                  (наименование учреждения)

                   ____________________________________

                                                                                                 (Ф.И.О. заявителя, паспортные данные,

                                                                                                 обратный адрес, адрес электронной почты )

Заявление
          Прошу выдать копию приказа о приёме, об увольнении; приказа о декретном отпуске; справку о стаже работы; справку о заработной плате за период работы; справку о переименовании организации, справку о периоде работы в местности, приравненной к районам Крайнего Севера 
(нужное подчеркнуть)
__________________________________________________________________

В организации _____________________________________________________

(наименование)
__________________________________________________________________

В должности ______________________________________________________

__________________________________________________________________

(изменение фамилии)________________________________________________

Примечание________________________________________________________

(период работы)
_____________________________________________________________________        (год рождения детей)
                                                             «_________»__________________________20___года.

                                                                                                 __________________

                                                                                   
              подпись

Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача по запросам граждан и организаций 
архивных справок, архивных выписок, 

архивных копий и информационных писем
	Муниципальное образование 

«Парабельский район» Томская область
Муниципальное казенное учреждение

Отдел образования

Администрации Парабельского района

(МКУ Отдел образования)
ИНН                    КПП                   ОГРН   

Адрес 
Телефон /факс 
E-mail: 
________________      №  _______


	
	кому (Ф.И.О. заявителя)



Уважаемый    ____________________________________________

МКУ Отдел образования сообщает, что Ваш запрос от   «____» _______ 201__ г.  _______________________________________________,

принят к исполнению.
         Готовый ответ вы получите по почте заказным письмом     

«____» __________ 201____г.

Ф.И.О. исполнителя,
контактный телефон
Приложение 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача по запросам граждан и организаций 
архивных справок, архивных выписок, 

архивных копий и информационных писем
Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая (ый) ______________________________________________________!

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что _____________________________________________

(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с

_____________________________________________________________________

(указать причину отказа)

в соответствии с Вашим заявлением от ____________________________________.

(дата подачи заявления)

Дата ____________________

____________________________                               ___________________

(должность специалиста)                                          (подпись специалиста)
Приложение 5
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача по запросам граждан и организаций 
архивных справок, архивных выписок, 

архивных копий и информационных писем
	Муниципальное образование 

«Парабельский район» Томская область
Муниципальное казенное учреждение

Отдел образования

Администрации Парабельского района

(МКУ Отдел образования)
ИНН                    КПП                   ОГРН   

Адрес 
Телефон /факс 
E-mail: 
________________      №  _______


	
	 кому (Ф.И.О. заявителя)


Справка о стаже работы
___________________________________________________________________

(наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу)

сообщает, что _______________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, год рождения)

действительно работал(а) ______________________________________________

(наименовании организации, указание района, области)          
____________________________________________________________________

( указать должность, организациия, год и дата приема, перевода, назначения, увольнения, номер и дата приказа, наименование организации за весь период работы)
За указанный период была на курсах повышения квалификации с сохранением заработной платы ____________________________________________________________________
(указать период(дата, год) нахождения на курсах, номер и дата приказа, наименование организации)
в отпуске без содержания

_____________________________________________________________________
указать период(дата, год) нахождения в отпуске, номер и дата приказа, наименование организации)
в отпуске по уходу за ребенком

_____________________________________________________________________

указать период(дата, год) нахождения, номер и дата приказа, наименование организации)
в учебном отпуске

_____________________________________________________________________

(указать период(дата, год) нахождения, номер и дата приказа, наименование организации)
Основания: ___________________________________________________________
Руководитель организации           М.П.                             Ф.И.О.________________

Ф.И.О. исполнителя,

контактный телефон
Приложение 6
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача по запросам граждан и организаций 
архивных справок, архивных выписок, 

архивных копий и информационных писем
	Муниципальное образование 

«Парабельский район» Томская область
Муниципальное казенное учреждение

Отдел образования

Администрации Парабельского района

(МКУ Отдел образования)
ИНН                    КПП                   ОГРН   

Адрес 
Телефон /факс 
E-mail: 
________________      №  _______


	
	 кому (Ф.И.О. заявителя)


Справка

    В архивном фонде __________________________________________________

(наименовании организации, указание района, области)
в ___________________________________________________________________
(наименование документа по начислению заработной платы)
за ______________________годы  на  _____________________________________  
(указать период предоставления справки)               (должность, Ф.И.О. заявителя, год рождения)
____________________________________________________________________

имеются следующие начисления:

	Название месяца
	год
	год
	год
	год
	год
	год

	январь
	начисления
	начисления
	начисления
	начисления
	начисления
	начисления

	февраль
	
	
	
	
	
	

	март
	
	
	
	
	
	

	апрель
	
	
	
	
	
	

	май
	
	
	
	
	
	

	июнь
	
	
	
	
	
	

	июль
	
	
	
	
	
	

	август
	
	
	
	
	
	

	сентябрь
	
	
	
	
	
	

	октябрь
	
	
	
	
	
	

	ноябрь
	
	
	
	
	
	

	декабрь
	
	
	
	
	
	

	итого
	
	
	
	
	
	


Основания: __________________________________________________________
Руководитель организации           М.П.                             Ф.И.О.________________

Ф.И.О. исполнителя,

контактный тел
Приложение 7
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача по запросам граждан и организаций 
архивных справок, архивных выписок, 

архивных копий и информационных писем
Жалоба
На________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Решение, действие (бездействие) которое обжалуется)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий) с указанием

__________________________________________________________________________________________________________________________________________
оснований, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с принятым решением, действием, бездействием)

Перечень прилагаемых документов__________________________________

__________                               ________________                  __________________

             Дата                                      Подпись                        расшифровка подписи

Прием и регистрация запросов





Направление запросов на исполнение в органы и организации по принадлежности





Подготовка ответов заявителям по результатам исполнения запросов














Анализ тематики поступивших запросов




















Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения запроса  





Отправка заявителям документов, подготовленных по результатам исполнения запросов, а также рекомендации по поиску запрашиваемых документов








