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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги  "Предоставление архивных документов (справок, выписок, копий)"
(в ред.  Постановления Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан

  от 04.10.2013г. №  42)
I. Общие положения

1.1 Административный регламент   предоставления муниципальной услуги "Предоставление архивных документов (справок, выписок, копий)" (далее - административный регламент) определяет последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации  сельского поселения Казанбулакский сельсовет  муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан (далее должностные лица ) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия  с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 В настоящем административном регламенте используются следующие понятия и термины:

Архивный фонд — совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой.

Муниципальный архивный фонд — исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, образующаяся в деятельности органов местного самоуправления, муниципальных унитарных предприятий, включая казенные предприятия, и муниципальных учреждений, расположенных на территории муниципального образования, а также иных архивных документов, приобретенных в муниципальную собственность на законном основании, подлежащих передаче на хранение в муниципальный архив.

Архивный документ – материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанной в нем информации для граждан, общества и государства.

Опись дел, документов  - архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения, единиц учета, закрепления их для включения в состав архивного фонда муниципального образования.

1.3 Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, являются  юридические и физические лица, в том числе иностранные граждане и лица без гражданства.


1.4 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить у должностных лиц  Администрации, на информационных стендах, расположенных в здании администрации поселения. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего административного регламента.

      1.5. Информация о муниципальной услуге заносится в реестр  муниципальных услуг сельского поселения Казанбулакский сельсовет.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1 Наименование муниципальной услуги: 
Наименование муниципальной услуги "Предоставление архивных документов (справок, выписок, копий)" -  (далее – муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан  (далее — Администрация), расположенной по адресу:  453393, Республика Башкортостан, Зианчуринский  район, д. Идельбаково, ул. Советская, д.10А.

График работы Администрации: 
понедельник - пятница с 9-00 до 17-12 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов;    

         выходные дни – суббота, воскресенье, 

четверг – не приемный день.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефонам: 8(34785) 2-31-91, 2-32-21, 2-32-56  и по электронной почте Администрации 
 E-mail:  [kazan_zian@ufamts.ru]
Предоставление муниципальной услуги осуществляет  управляющий делами Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан (далее должностное лицо) 
2.3 Результат предоставления  муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

 - выдача копий архивных документов или выписок из архивных документов;

 - переадресация запроса и информирование заявителя о переадресации запроса;

       - отказ в выдаче копий архивных документов.
         2.4  Срок предоставления муниципальной услуги

         Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса. В исключительных случаях глава сельского поселения  вправе продлить срок исполнения муниципальной услуги, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Ответ на запрос  выдается лично заявителю или отправляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации запроса. 
2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
             Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Постановлением Правительства  Российской Федерации  от 16 мая 2011г. № 373 «О разработке  и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 
            - Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011г. № 504 «О разработке и утверждении  республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных  функций  и  административных  регламентов предоставления государственных услуг»; 

        -  Постановлением  Правительства Российской Федерации от 16 августа  2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия  (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их  должностных лиц, федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, государственных служащих государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

       - Постановлением  Правительства  Республики Башкортостан от 29 декабря  2012 года № 483 «О Правилах  подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия (бездействие) республиканских органов исполнительной  власти и их  должностных лиц государственных гражданских служащих Республики Башкортостан»;
- Уставом сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский  район Республики Башкортостан.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

            Для получения муниципальной услуги граждане или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют в Администрацию следующие документы:

- запрос о предоставлении информации;

- документ, удостоверяющий личность заявителя.

От юридических лиц для получения муниципальной услуги необходимо предоставить запрос, подписанный руководителем организации. 
2.7. Исчерпывающий перечень  оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

-    отсутствие у заявителя документов, удостоверяющих личность; 

- отсутствие у заявителя права на получение запрашиваемой информации, в том числе сведений конфиденциального характера;

·    неправильно сформулированный запрос.
2.8.   Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим  основаниям:
- отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поиска запрашиваемой информации;

- отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений;

· отсутствие в запросе наименования юридического лица (для граждан - фамилии, имени и отчества), почтового и (или) электронного адреса заявителя.
          2.9.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
    Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
   2.10. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
         Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.  

         Время приема запроса от заявителя, оценка полноты, достаточности сведений, в указанном запросе, не должно превышать 15 минут.

         Время приема заявителя для выдачи архивных документов на запрос и консультации по интересующим вопросам не может превышать 15 минут.
         2.11. Срок регистрации запроса заявителя  о предоставлении государственной услуги

        Должностные лица Администрации, осуществляющие прием документов от заявителя при его личном обращении, проверяют наличие у заявителя необходимых документов и регистрируют запрос в журнале входящей корреспонденции в день поступления запроса.
       2.12   Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга.

Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в  Администрации размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

Рабочее место специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.  

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

      Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
       2.13. На информационном стенде в администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).

- образец заполнения заявления;

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации и отдела;

- административный регламент;

- адрес официального сайта Учреждения в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.      
 2.14. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.


Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения, поступившие по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 время приема и выдачи документов;

 срок рассмотрения документов;

 порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя должностное лицо Администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. 
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы должностных лиц  Администрации. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


 В любое время с момента подачи заявления   заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для этого заявителю необходимо назвать дату подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения, поступившие по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе оказания муниципальной услуги (в процессе выполнения какой административной процедуры)  находится его заявление.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.15. Показатели  доступности и качества муниципальной услуги

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) наличие транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в Администрацию  по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан;

         6) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте  муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
 3.  Состав,  последовательность и сроки   выполнения  административных процедур и административных действий, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
         3.1. Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов юридических и физических лиц включают в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запроса получателя муниципальной услуги;

- анализ тематики запроса;

- подготовка архивных документов (архивные копии и выписки);

- направление заявителям результатов оказания муниципальной услуги. Административные действия осуществляет должностное лицо Администрации.

        3.1.1.  Регистрация  запроса получателя муниципальной услуги. 
 Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги. Запрос регистрируется  в журнале регистрации входящей документации. Непрофильные запросы пересылаются в соответствующие организации в установленном порядке. Продолжительность данной  административной процедуры не  должна превышать 30 минут на каждый пакет документов.

      3.1.2. Анализ тематики запроса.

Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного запроса о предоставлении муниципальной услуги. Должностное лицо Администрации осуществляет анализ тематики поступившего запроса, определяя:

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

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения  запроса.

Продолжительность данной  административной процедуры не  должна превышать  2 дней со дня регистрации заявления.

        3.1.3. Подготовка архивных документов (архивные копии и выписки).

Основанием для начала административной процедуры является завершение анализа тематики запроса. Должностное лицо  Администрации в соответствии с запросом, осуществляет   поиск, копирование и подготовку необходимого документа на материальном носителе. При необходимости  заявителя извещают  о промежуточных результатах работы.  

Продолжительность данной  административной процедуры не  должна превышать   25 дней.

       3.1.4. Направление заявителям результатов оказания муниципальной услуги.  

Основанием для начала данной административной процедуры является наличие подготовленного документа, содержащего ответ на запрос. Должностное лицо готовит сопроводительное письмо к подготовленному документу, и после подписания его главой сельского поселения регистрирует в журнале регистрации исходящей документации, затем направляет ответ заявителю способом, указанным в запросе.  

Продолжительность данной  административной процедуры не  должна превышать  2 дня. 

Блок–схема последовательности действий при исполнении муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

         3.2. В случае, если запрос по каким-либо причинам не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны консультации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса.

        3.3. Права и обязанности должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, отражены в его должностной инструкции. 

                     4.  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,  устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а  также принятием ими решений
4.1.1 Текущий контроль  за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет глава сельского поселения Казанбулакский сельсовет.  

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения Казанбулакский сельсовет проверок соблюдения и  исполнения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, требований нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги. 

4.1.3. Контроль за соблюдением требований к порядку предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.  

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

4.2.1. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются:  

- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги;  

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения  специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги; 

- проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги. 

4.2.2.  Периодичность осуществления текущего контроля:  

 Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. 

Для проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия не менее 3-х человек.  

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

4.2.3.Плановые проверки проводятся согласно плану Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет,  не реже одного раза в год,  внеплановые – в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц  специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (иных случаев). 

4.2.4. По результатам проведенной проверки составляется  справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.  

4.3. Ответственность  должностных лиц   органа местного самоуправления  за решения и действия (бездействие),  принимаемые (осуществляемые) ими  в ходе предоставления муниципальной услуги

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

4.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте. 

4.3.3.  Персональная ответственность должностного лица закрепляется в  должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.4.   Должностное лицо, ответственное  за прием запросов заявителей, в соответствии со своими  должностными инструкциями  несет персональную ответственность за надлежащие прием и регистрацию заявлений, своевременную их передачу главе сельского поселения Казанбулакский сельсовет. 
4.3.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своими должностными инструкциями несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений, правильность оформления и качество подготовки документов. 

4.3.6. Должностное лицо в  соответствии со своими должностными инструкциями несет персональную ответственность за качество (полноту) предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, и требований настоящего административного регламента. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за  предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию сельского поселения Казанбулакский сельсовет  (главе сельского поселения) индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Регламента, законов и иных нормативных правовых актов. 

1) Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Администрации сельского поселении Казанбулакский сельсовет  информации. 

2) Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг. 

3) Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги. 

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
5.  Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) (далее также - обращение) на  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставившего муниципальную услугу. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения 

В рассмотрении жалобы  заявителю  отказывается в следующих случаях:

при  отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица (отчество должно указываться при наличии), подписи, наименование юридического лица, почтового адреса для ответа);

при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи жалоба  остается без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется  о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы  не поддается прочтению, ответ на жалобу  не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение   должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес  поддаются прочтению;

если в жалобе  содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства  (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О   решении прекратить переписку уведомляется заявитель, направивший обращение;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
В случае, если причины, по которым  ответ по существу жалобы не мог быть дан,  в последующем были устранены, гражданин  вправе вновь направить жалобу на рассмотрение.
Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также может являться:

-поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

-некорректность содержания электронного сообщения (текст не подается прочтению). 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Заявитель может обратиться в письменной форме лично, направив заявление по почте, в форме электронного сообщения.

Жалоба направляется в письменном виде по адресу: 453393, Республика Башкортостан, Зианчуринский район, д. Идельбаково, ул. Советская, 10А  на имя Главы сельского поселения. 

Обращение может быть направлено по электронной почте по адресу: 
kazan_zian@ufamts.ru]    
Обращение  должно 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 или 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.

Для приема обращений в форме электронных сообщений применяется специализированное программное обеспечение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В электронном сообщении указываются:

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 или 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.
5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заинтересованные лица имеют право знакомиться с информацией и делать копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) к Главе  сельского поселения.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Администрацию  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации сельского поселения, должностного лица Администрации сельского  поселения, 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. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре (действию) либо инстанции обжалования 

По результатам рассмотрения обращения Главой сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя - получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Приложение 1

к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление архивных документов

 (справок, выписок, копий)»

            Информация о месте нахождения, графике работы, адресе электронной почты и номера телефонов для справок

            Место нахождения специалиста, предоставляющего муниципальную услугу: здание Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет  муниципального района Республики Башкортостан
            Почтовый адрес: 453393, Республика Башкортостан, Зианчуринский   район, д. Идельбаково, ул. Советская, д.10А.

График  приема  должностными лицами  по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

                   Понедельник, вторник, среда, пятница с     9.00 до 17.00,   перерыв с 13.00 до14.00

                    Суббота, воскресенье  - выходные
                    Четверг – не приемный день
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.
Адрес электронной почты Администрации сельского поселения 
E-mail:  [kazan_zian@ufamts.ru]

Справочные телефоны:

Глава сельского поселения Казанбулакский  сельсовет: 8 (34785)2-31-91;

Уполномоченное должностное лицо Администрации, предоставляющее услугу: 
Управляющий делами Администрации СП Казанбулакский сельсовет 8 (34785)2-32-21

Приложение 2
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

Предоставление архивных документов 

(справок, выписок, копий)»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении муниципальной услуги
 SHAPE 










Поступление и регистрация заявления (запроса)





Анализ тематики запроса





Подготовка архивных документов (справок, выписок, копий) 








Направление ответа заявителю 


о невозможности предоставления муниципальной услуги 


с разъяснением причин отказа





Направление ответа  


и результата предоставления муниципальной услуги заявителю


























