Утвержден

постановлением администрации Моргаушского района
Чувашской Республики

От15.06.2012г.  №528
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации Моргаушского района Чувашской Республики 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент администрации Моргаушского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов»  (далее – Административный регламент) регулирует сроки и последовательность действий  (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче справок социально-правового характера, копий, выписок из документов (далее – муниципальная услуга).

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией Моргаушского района Чувашской Республики (далее – Администрация), непосредственно структурным подразделением – отделом культуры и архивного дела администрации Моргаушского района (далее – отдел культуры) и Муниципальным бюджетным учреждением «Муниципальный архив Моргаушского района Чувашской Республики» (далее – архив).
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
1.3.1. Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты, должностных лиц, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации
Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации, отдела культуры, архива, предоставляющих муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса электронной почты Администрации, отдела культуры и архива размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации, отдела культуры и на Портале государственных услуг Чувашской Республики (далее Портал).

Информация об адресах и телефонах Администрации, отдела культуры и архива содержится в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.3.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги 

Информирование заинтересованных лиц осуществляется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично к должностным лицам;

- с использованием средств телефонной связи;

- в письменном виде в Администрацию;

- через официальный Интернет-сайт Администрации.

Если информация, полученная от должностных лиц, не удовлетворяет заинтересованное лицо, то он вправе в письменном виде обратиться в адрес Администрации на имя главы Администрации.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность предоставляемой информации о процедуре;
- актуальность предоставляемой информации о процедуре;
- оперативность предоставляемой информации о процедуре;
- четкость в изложении  информации о процедуре;
- полнота информирования о процедуре;
- наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;
- удобство и доступность полученной информации о процедуре.

Почтовый адрес для направления обращений: 429530, Моргаушский район,                      с. Моргауши, ул. Мира, д.6а.
Телефоны для получения информации о порядке предоставления  муниципальной услуги: (8-835-41) 62-5-37, 62-5-33; факс 62-1-64.

Адрес электронной почты: morgau@cap.ru, morgau.arhiv@yandex.ru 
Информация о предоставляемой муниципальной услуге доводится также посредст​вом ее размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http://gov.cap.ru/main.asp?govid=71.
1.3.3. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица должностные лица осуществляют не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

Должностные лица обязаны сообщить заинтересованному лицу адрес Администрации (при необходимости - способ проезда к нему), график работы Администрации.

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации. 

1.3.4. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц

При консультировании по письменному обращению, не требующему дополнительного изучения и проверки, ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 15 дней со дня поступления письменного обращения, в иных случаях - в течение 30 дней со дня его поступления.

Письменное информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами с использованием средств почтовой,  факсимильной связи, либо электронной почты.

1.3.5. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется  с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения. 

1.3.6. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ,  а также на Портале государственных услуг Чувашской Республике, где размещены:
- нормативные правовые документы, регулирующие предоставление муниципальной  услуги; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· порядок предоставления муниципальной  услуги;

· место предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 
«Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией через специалиста МБУ «Муниципальный архив Моргаушского района ЧР» (далее – специалист архива).

2.3. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги специалист архива осуществляет взаимодействие с Управлением Пенсионного фонда РФ (ГУ) в Моргаушском районе Чувашской Республики – Чувашии.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги является:
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- архивная справка (оригинал, 1 экз.);

- архивная выписка (оригинал, 1 экз.);

- архивная копия (заверенная печатью, 1 экз.);

- письмо с разъяснением причин отказа, в случае,  если запрос не может быть исполнен - уведомление об отказе (оригинал, 1 экз.).

Подготовка и выдача документов, указанных в настоящем пункте Административного регламента, осуществляется на бумажном носителе. 
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги
 Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации заявления. 
Заявление на муниципальную услугу регистрируется:
- в журнале регистрации поступивших заявлений с присвоением каждому заявлению номера и указанием даты, времени подачи документов в день поступления.

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации, принятая 12 декабря 1993 года (с учетом поправок от 9 января 1996 г. № 20, от 10 февраля 1996 г. № 173, от 9 июня 2001 г. №679, от 25 июля 2003 г. № 841, от 25 марта 2004 г. № 1-ФКЗ, от 14 октября 2005 г. № 6-ФКЗ, от 12 июля 2006 г. № 2-ФКЗ, от 30 декабря 2006 г. № 6-ФКЗ, от 21 июля 2007 г. № 5-ФКЗ, от 30 декабря 2008 г. № 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 г. № 7-ФКЗ (текст опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237, текст Конституции с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. № 7-ФКЗ, опубликован в «Российской газете» от 21 января 2009 г. № 7, в «Парламентской газете» от 23 января 2009 г. № 4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. № 4 ст. 445);
- Конституция Чувашской Республики, принятая 30 ноября 2000 года (с изменениями от 27 марта 2003 г. № 5, от 19 июля 2004 г. № 16, от 18 апреля 2005 г. № 19, от 5 октября 2006 г. № 47) (текст опубликован в газете «Республика» от 9 декабря 2000 г. № 52 (225), в газете «Хыпар» (на чувашском языке) от 9 декабря 2000 г. № 224 (23144), в Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики, 2000 г., № 38; 2001 г., № 39 (на чувашском языке), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2000 г., № 11-12, ст.442);
- Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Российская газета», 2004);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 2006, № 165);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Чувашской Республики от 16.09.2005 № 18/2 «Об архивном деле в Чувашской Республике»;

- приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций России от 8 ноября 2005 года № 536 «О Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» («Российская газета», 2006, № 24);

- приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги по выдаче справок социально-правового характера, копий, выписок из документов заявители предоставляют специалисту архива: 
- заявление, приложение 2 к настоящему Административному регламенту (оригинал - 1 экз.);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) (подлинник);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность) - (оригинал, 1 экз.);

- документы по характеру запроса (трудовая книжка и др.).

           При представлении копий необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов для сличения их с подлинными экземплярами и заверения специалистом, принимающим документы.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, служат следующие факты:

- если в запросе не указаны его фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- если текст запроса не поддается прочтению (о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недоступностью разглашения указанных сведений);

- если в запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- если полученное письменное обращение гражданина содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие сведений, перечисленных в пункте 2.7., необходимых для исполнения запроса; 

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение архивной информации о третьих лицах, содержащей сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности.

В случае  если запрос не может быть исполнен,  заявителю направляется письмо с разъяснением причин отказа. 

В случае документально подтверждённых фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, заявителю выдается соответствующая справка, при необходимости заверенная печатью архива.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Время ожидания заявителей при получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявления с приложением документов, поступающие от заявителей в архив, принимаются специалистом архива.

Заявления регистрируются:

· в журнале регистрации поступивших заявлений с указанием даты, времени  подачи документов в течение 1 рабочего дня.
2.13.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
Вход в здание архива оформлен вывеской с указанием основных реквизитов на русском языке и графиком работы специалистов.

На прилегающей территории Администрации находится паркинг, как для сотрудников, так и для посетителей.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в сеть Интернет.

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них.
Информирование заинтересованных лиц осуществляется путем использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении архива. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- адрес Администрации, в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц Администрации;

- порядок предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам;

- рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты администрации, должностных лиц администрации, размещены на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации. Информация об адресах и телефонах должностных лиц администрации, и графике работ содержится в приложении № 1 к Административному регламенту.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру. 

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1. предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2. подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных услуг, а также доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов;
3. получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4. взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5. получение заявителем  с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.
В случае если взаимодействие между заявителем осуществлялось в электронной форме, дело формируется в форме электронного документа. В этом случае указанные в настоящем пункте документы в электронной форме вносятся в информационную систему органа и размещаются в данной системе. Требования к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования информационными системами лицензирующих органов, в которых размещаются указанные документы в электронной форме, устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Предоставление муниципальных услуг в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенных для распространения с использованием сети Интернет и размещенных в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров муниципальных услуг обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики». 

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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

1. Регистрация запросов и передача их на исполнение.
2. Анализ тематики поступивших запросов.
3. Направление запросов по принадлежности.
4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов и подготовка ответов заявителям.
5. Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий.
6. Отправка ответов заявителям. 
 Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента.

В день получения данное заявление регистрируется в архиве  в журнале регистрации заявлений с указанием регистрационного номера, даты подачи, фамилии, имени и отчества заявителя (законного представителя), контактного телефона. В ходе приема специалист архива производит проверку представленных документов, проверяет правильность заполнения заявления.
3.2. Порядок обжалования действия (бездействия), осуществляемого в ходе предоставления муниципальной услуги

Действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы:
- Главе администрации Моргаушского района;

- Начальнику отдела культуры и архивного дела администрации Моргаушского района.
Обращение подается в письменной форме и должно содержать: фамилию, имя, отчество заявителя; суть обращения; дату. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы.
3.3. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела культуры и архивного дела администрации Моргаушского района Чувашской Республики. 

Заведующий архивом, ответственный за предоставление информации, несет персональную ответственность за достоверность, полноту предоставленной информации.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами архива осуществляется заместителем главы администрации по социальным вопросам

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами архива положений настоящего Административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Чувашской Республики.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги в архиве, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников архива. Изучение деятельности архива могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые изучения деятельности проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела культуры на текущий год, который составляется и утверждается приказом Администрации.

Внеплановые изучения деятельности проводятся в случае поступления в Администрацию или в отдел культуры обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Результаты изучения доводятся до архива в письменной форме. 


Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

       Мониторинг удовлетворенности качеством предоставления муниципальной услуги 
осуществляется отделом культуры совместно с архивом.
Внешний контроль над предоставлением муниципальной услуги по направлениям осуществляется Управлением Пенсионного Фонда Российской Федерации и другими государственными контролирующими органами.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист архива несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации поступивших заявлений;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;
- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста архива закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

За неправомерные решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации Моргаушского района 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 муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие) устно либо письменно к начальнику отдела культуры и архивного дела администрации Моргаушского района, главе администрации Моргаушского района. 

При обращении заинтересованного лица устно ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

В случае если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, ответственное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение. 

Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица. 
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Отказ в предоставлении услуги по выдаче справок социально-правового характера, копий и выписок из документов может быть оспорен в судебном порядке.

	Приложение №1

к  административному регламенту администрации Моргаушского района

Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов»


Информация о месте нахождения и графике работы 
структурных подразделений администрации Моргаушского района, предоставляющих муниципальную услугу
Администрация Моргаушского района

Адрес: 429530 Чувашская Республика, Моргаушский район, с. Моргауши, ул. Мира, дом 6
Телефон: (83541) 62-1-34 Факс: (83541) 62-1-64

Адрес официального сайта администрации Моргаушского района: http://gov.cap.ru/main.asp?govid=71
Адрес электронной почты:  morgau@cap.ru, morgau.arhiv@yandex.ru 
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный телефон
	Электронный адрес

	Тимофеев Ростислав Николаевич
	глава администрации Моргаушского района
	приемная
	62-1-34

Факс:62-1-64
	 morgau@cap.ru

	Чернова Елена Геннадьевна
	начальник отдела культуры и архивного дела администрации Моргаушского района
	223
	62-5-37
	culture@morgau.cap.ru

	Николаева Ирина Михайловна
	заведующий МБУ «Муниципальный архив Моргаушского района ЧР»
	архив
	62-5-33
	morgau.arhiv@yandex.ru


График работы специалистов администрации Моргаушского района: 
- ежедневно с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут (выходные дни – суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни);
- в предпраздничные  дни график работы: с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

- перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

Прием и консультация граждан по выдаче справок социально-правового характера, копий, выписок из документов осуществляется специалистами МБУ «Муниципальный архив Моргаушского района ЧР»: понедельник-пятница с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.
	Приложение №2
к  административному регламенту администрации Моргаушского района

Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов»


Бланк заявления

Регистр. № ____                
                       Фамилия ____________________________










(по паспорту)

«___» ____________ 20__ г.                       Имя ________________________________






           Отчество ____________________________







Адрес: ______________________________


(по паспорту)







_____________________________________







_____________________________________







Телефон _____________________________

Заявление

	1.Фамилия, имя, отчество, год и место рождения, о котором запрашивается архивная справка 
	ФИО ______________________________________________
___________________________________________________
Число, месяц, год рождения __________________________

Девичья фамилия: ___________________________________

	2.О чем запрашивается

архивная справка

(нужное подчеркнуть)

- о подтверждении трудового стажа (где и кем работал(а), годы работы)

- о заработной  плате (за какие годы) 

- о составе семьи

- о награждении 

-  другое
	

	3.Куда и для какой

цели запрашивается

архивная справка
	

	4. Дополнительные сведения


	Паспорт: серия _______ №____________, выдан______________ ______________________________, дата выдачи_____________


Подпись заявителя:







Дата:

Выявления проводились:_____________________________________________________








(фонд, опись, дело, лист)
