АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок или копий документов о стаже работы, заработной плате на основании документов, хранящихся в архиве муниципального казенного учреждения Управление образования администрации Немского района Кировской области» (ред. от 17.03.2016)

Утвержден постановлением администрации Немского района 

от 14.09.2012 № 223 с изм., внесенными постановлениями 
администрации Немского района от 06.02.2013 № 30, 
от 15.08.2014 № 149, от 17.03.2016 № 48
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок или копий документов о стаже работы, заработной плате на основании документов, хранящихся в архиве муниципального казенного учреждения Управление образования администрации Немского района Кировской области» (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Немского района от  24.01.2011 № 3 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Немский муниципальный район Кировской области»
1.2. Цель разработки регламента – повышение качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок или копий документов о стаже работы, заработной плате на основании документов, хранящихся в архиве муниципального казенного учреждения Управление образования администрации Немского района Кировской области»

1.3. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:

Архивная копия – официальный документ, дословно воспроизводящий текст или изображение архивного документа с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

Архивная выписка – копия части текста архивного документа, составленная на бланке Управления, дословно воспроизводящая часть текста архивного документа, относящуюся к определенному вопросу, факту или лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

Архивная справка – официальный документ, составленный на бланке Управления,  имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса, с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

Уведомление об отказе – официальный документ, составленный на бланке Управления и содержащий информацию о причине отказа;

Электронная подпись - информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации) или иным образом связана с такой информацией и которая используется для определения лица, подписывающего информацию;

Простая электронная подпись – это электронная подпись, которая посредством использования кодов, паролей или иных средств подтверждает факт формирования электронной подписи определенным лицом.

Неквалифицированная электронная подпись – это электронная подпись, которая:

1) получена в результате криптографического преобразования информации с использованием ключа электронной подписи;

2) позволяет определить лицо, подписавшее электронный документ;

3) позволяет обнаружить факт внесения изменений в электронный документ после момента его подписания;

4) создается с использованием средств электронной подписи.

Квалифицированная электронная подпись – это электронная подпись, которая соответствует всем признакам неквалифицированной электронной подписи и следующим дополнительным признакам:

1) ключ проверки электронной подписи указан в квалифицированном сертификате;

2) для создания и проверки электронной подписи используются средства электронной подписи, получившие подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ.
(в ред. постановления администрации Немского района от 06.02.2013 № 30)
1.4. Предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется  заявителям, обращающимся на законных основаниях в Управление.

Заявителями, имеющими право на взаимодействие с Управлением при предоставлении муниципальной услуги, являются заявители, физические и юридические лица, обратившиеся лично и (или) через уполномоченных представителей с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме.
1.5. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Немский муниципальный район Кировской области.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление архивных справок или копий документов о стаже работы, заработной плате на основании документов, хранящихся в архиве муниципального казенного учреждения Управление образования администрации Немского района Кировской области.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Муниципальное казенное учреждение Управление образования администрации Немского района Кировской области (далее – Управление)
Адрес: 613470, Кировская область, пгт. Нема, ул. Советская,36, каб. 317
График работы: понедельник – пятница с 08-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00, выходной – суббота, воскресенье.

Телефон (883350)2-12-60
Адрес электронной почты: ruo_nema@mail.ru
2.3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации и хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук»;

- Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
- Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
(абзац введен постановлением администрации Немского района от 06.02.2013 № 30)

- настоящим регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем архивных справок, архивных выписок, архивных копий документов, хранящихся в архиве Управления;

- получение уведомления об отказе в предоставлении архивных справок, архивных выписок, архивных копий документов, хранящихся в архиве Управления;

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявители представляют:

2.5.1. Заявление о предоставлении архивной справки, архивной выписки, архивной копии документа;

2.5.2. Паспорт (оригинал);

2.5.3. Трудовая книжка (оригинал);

2.5.4. Свидетельство о браке (копия, в случае изменения фамилии);

2.5.5. Документ, подтверждающий родство заявителя (заверенная копия, в случае запрашивания сведений о другом лице);

2.5.6. Доверенность (оригинал, в случае запроса сведений на других лиц)

2.5.7. При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью, в соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг.

В случае, если заявка подписана усиленной квалифицированной электронной подписью, данная заявка признается равнозначной заявке, подписанной собственноручной подписью и представленной на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме. 

В случае, если заявка о получении муниципальной услуги в электронном виде не подписана усиленной квалифицированной электронной подписью, либо подлинность усиленной квалифицированной электронной подписи не подтверждена, данная заявка не подлежит регистрации.

В случае, если документы, прилагаемые к заявке о получении муниципальной услуги в электронном виде, не подписаны усиленной квалифицированной подписью либо данная подпись не подтверждена, данные документы считаются не приложенными к заявке.

Адрес электронной почты для отправления заявления с целью получения муниципальной услуги: admnems@kirovreg.ru
(пп. 2.5.7 введен постановлением администрации Немского района от 06.02.2013 № 30)

2.6. Основания для отказа: 

2.6.1. Текст письменного обращения не поддается прочтению;

2.6.2. Отсутствие в письменном обращении фамилии, имени, отчества - для физических лиц (наименования юридического лица - для юридических лиц), почтового адреса для физических и  юридических лиц, по которому должен быть направлен ответ;

2.6.3. Отсутствие на хранении в архиве документов, необходимых для исполнения запроса (отсутствие необходимых реквизитов);
2.6.4. Наличие в запрашиваемых документах сведений, составляющих государственную или иную тайну;   
2.6.5. Неудовлетворительное физическое состояние документов

2.6.6. В письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2.6.7. В письменном обращении содержится вопрос, на который многократно (более двух раз) давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленными обращениями, при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства;

2.6.8. Нецензурные выражения при личном обращении, явные признаки алкогольного опьянения обратившегося.
2.6.9. Отсутствие соответствующей электронной подписи при обращении в электронной форме, либо не подтверждена ее подлинность.
(пп. 2.6.9 введен постановлением администрации Немского района от 06.02.2013 № 30)

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8.  Сроки предоставления муниципальной услуги:

- общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения; 

- прием одного заявителя для подачи документов ( не более 20 минут;

- рассмотрение представленных заявителем документов ответственным специалистом  ( не более 30 рабочих дней;

- выдача архивных справок, или копий документов, хранящихся в архиве Управления - не более 10 минут.

Ответственный специалист не позднее чем через 5 рабочих дней со дня принятия решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.
2.8.1. Время ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной услуги не более 15 минут.

(пп. 2.8.1 введен постановлением администрации Немского района от 15.08.2014 № 149)

2.9. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги:

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании управления, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.
2.10. Требования к помещению, в котором предоставляется услуга, местам ожидания, информационным стендам:
Помещение для непосредственного взаимодействия ответственного специалиста с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются  информационными стендами.
В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

( график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта Управления образования;
( порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

( перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

( основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

( порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;.

Учреждение, предоставляющее услугу, обеспечивает условия доступности для инвалидов услуг и объектов (помещения, здания и иные сооружения), на которых они предоставляются, в преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами.
(абзац введен постановлением администрации Немского района от 17.03.2016 № 48)

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления запроса в Управление по электронной почте;

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

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Немский район.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.12. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области.

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

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- принятие решения о выдаче или уведомления об отказ в выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий  документов, хранящихся в архиве Управления;

- регистрация и выдача архивных справок, архивных выписок, архивных  копий документов, хранящихся в архиве Управления.

3.2. Прием заявления и представленных документов.

3.2.1.Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в Управление с комплектом документов, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента.

Адрес электронной почты для отправления заявления с целью получения муниципальной услуги: admnems@kirovreg.ru

При поступлении заявки и документов о получении муниципальной услуги в электронном виде, специалист администрации Немского района, ответственный за получение заявлений в электронной форме, выполняет следующие административные действия:

а) проверяет, подписана ли заявка о получении муниципальной услуги в электронном виде и прилагаемые к ней документы усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства;

б) проверяет подлинность усиленной квалифицированной электронной подписи;

в) в случае, если заявка о получении муниципальной услуги в электронном виде и прилагаемые к ней документы не подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства, либо усиленная квалифицированная электронная подпись не подтверждена, специалист администрации Немского района направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении услуги, предусмотренным пунктом 2.6 Административного регламента.

г) в случае, если заявка о получении муниципальной услуги в электронном виде и прилагаемые к ней документы подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства и усиленная квалифицированная электронная подпись подтверждена, документы распечатываются, регистрируются в приемной администрации Немского района и передаются для работы специалисту Управления образования, уполномоченному на рассмотрение документов.
(в ред. постановления администрации Немского района от 06.02.2013 № 30)
3.2.2. Специалист Управления, ответственный за прием документов:

3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.2.2. Проверяет полномочия заявителя.

3.2.2.3. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги.

3.2.2.4. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

( в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

( документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

( тексты документов написаны разборчиво, 

( фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

( документы не исполнены карандашом.
3.2.2.5. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

3.2.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление).

3.2.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.2.8. Регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации входящих документов.

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на каждого заявителя.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.3.1. Специалист Управления осуществляет проверку представленных документов:

3.3.1.1. На наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5 настоящего административного регламента).

3.3.2. По результатам проверки специалист Управления, ответственный за принятие решения, готовит архивные справки, архивные выписки, архивные копии документов, хранящихся в архиве Управления.

3.3.3. Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов, подготовка архивных справок, архивных выписок, архивных копий документов, хранящихся в архиве Управления, не может превышать 30 календарных дней, с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

3.4. Регистрация и выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий документов, хранящихся в архиве Управления.

3.4.1. Специалист Управления, ответственный за выдачу, регистрирует выдаваемые архивные справки, архивные выписки, архивные копии документов, хранящихся в архиве Управления в журнале регистрации исходящих документов .

3.4.2. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии документов, хранящихся в архиве Управления выдаются заявителю либо направляются почтой по адресу, указанному заявителем в заявлении.

3.4.3. Время выдачи заявителю решения не должно превышать 10 минут.
4. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием исполнителями услуги  решений осуществляется начальником МКУ УО администрации Немского района (далее – начальник Управления).

4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Управления положений настоящего регламента.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления. 

4.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка по отдельным вопросам) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.2.1. Контроль за надлежащим исполнением обязанностей по предоставлению услуги, предусмотренной данным регламентом, проводится не чаще 2-х раз в год.

4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, а также контроль за действиями (бездействием) специалистов Управления.

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

4.2.4. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений главы администрации Немского района, либо на основании приказов начальника Управления.

4.2.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия из трех человек – специалистов Управления и администрации Немского района.

4.2.6. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.2.7. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.8. Акт подписывается председателем комиссии и начальником Управления.

4.3. Одной из форм контроля за исполнением муниципальной услуги является контроль со стороны граждан, который осуществляется по устному запросу, посредством Интернета и телефонной связи, а также письменных обращений на имя главы администрации Немского района или начальника Управления.
5. ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
5.1. Заявители  услуги  могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, устно или письменно  к  начальнику Муниципального казенного учреждения Управления образования   администрации  Немского района. 
Заявитель имеет право запросить у должностного лица необходимые документы и информацию по жалобе и для ее обоснования.

5.2. При обращении получателя муниципальной услуги устно к начальнику  Управления образованием ответ на обращение (жалобу) с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.3. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц Управления образованием, сотрудников образовательных учреждений имеют Заявители услуги указанные в пункте 1.4. настоящего регламента.
(в ред. постановления администрации Немского района от 06.02.2013 № 30)
5.3.1. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие (бездействия) должностных лиц Управления образованием, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией, а также решение или действие (бездействия) сотрудников образовательных учреждений.
5.3.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) в Управление образованием или  направить по почте, электронной почте, на Интернет - сайт администрации Немского района (с указанием фамилии, имени, отчества и адреса проживания), а также с помощью портала оказания государственных и муниципальных услуг письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя главы администрации Немского района.

почтовый адрес: 613470, пгт. Нема, ул. Советская, д. 36

телефон: Глава администрации Немского района – (83350) 2-12-51

Начальник Управления образования – (83350) 2-12-60

адрес электронной почты Управления образования – ruo_nema@mail.ru

адрес электронной почты администрации Немского района - admnems@kirovreg.ru
(в ред. постановления администрации Немского района от 06.02.2013 № 30)
5.3.3. Руководитель(начальник) Управления образованием осуществляет прием граждан в течение установленного режима работы Управления образованием. 
При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
5.4. Содержание устного обращения заносится в журнал регистрации заявлений и обращений граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в журнале регистрации заявлений и обращений граждан. В остальных случаях  делается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
В случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления образованием, Заявителю даётся разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
5.5. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от Заявителя в Управление образованием письменного обращения по почте, либо путем доставления Заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, либо принятое в ходе личного приема.
5.5.1. Приём поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник Управления образованием, в обязанности, которого входит приём поступающей корреспонденции.
5.5.2. Сотрудник обязан:
- зарегистрировать письменное обращение;
- направить письменное обращение начальнику Управления  образованием (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня). 
5.5.3. Письменные обращения, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.
5.6. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:
- наименование структурного подразделения администрации, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя;
- почтовый адрес Заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;
- изложение автором сути обращения, заявления или жалобы личную подпись Заявителя и дату.
Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 
Письменное обращение (жалоба) должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.
5.7. Письменное обращение возвращается подавшему его Заявителю в случае:
- если обращение не подписано, либо подписано лицом, не имеющим права его подписывать;
- если текст обращения не поддаётся прочтению. 
После устранения указанных выше обстоятельств, обращение может быть подано в установленном регламентом порядке.

5.8. Начальник Управления образованием 
5.8.1. Обязан:
- принять письменное обращение к рассмотрению либо мотивированно отказать в принятии обращения;
- разрешить вопросы, поставленные в обращении;
- направить ответ Заявителю о принятом решении по обращению. 
Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение  или  действие (бездействие) которого обжалуется.
5.8.2. Имеет право отказать в рассмотрении обращения в следующих случаях:
-если в письменном обращении отсутствуют фамилия, имя, отчество Заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если в письменном обращении Заявителя 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, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении 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 нём вопроса в связи с  недопустимостью разглашения  указанных сведений;

- имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда. 
5.8.3. Определяет специалиста, которому поручается рассмотрение обращения.
5.9. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления образованием направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением Заявителя, направляющего обращение, о переадресации обращения.
5.10. Специалист, которому поручено исполнение, готовит ответ Заявителю с учётом требования законодательства, при этом могут быть запрошены сведения у администрации образовательного учреждения, о котором говорится  в  обращении.
5.11. Срок рассмотрения обращения и принятия по нему решения руководителем Управления образованием не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения. Сообщение о принятом решении по жалобе, и мерах, принятых в соответствии с принятым решением, направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения.
В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя Управления  образованием. О продлении срока рассмотрения обращения Заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.
5.12. Управление  образованием:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего  обращение;
2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;
3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя;
4) даёт письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п.5.7. и 5.8.2. настоящего Регламента;
5) уведомляет Заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
5.13. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается руководителем управления либо уполномоченным на то лицом. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, либо ответ выдаётся Заявителю на руки под роспись.
5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления  образованием, сотрудников образовательных учреждений в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение 1 

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок 

или копий документов о стаже работы,

 заработной плате на основании документов,

 хранящихся в архиве муниципального 

казенного учреждения Управление образования

 администрации Немского района 

Кировской области»
                                                                                В Муниципальное казенное 

                                                                                 учреждение Управление 

                                                                                образования администрации

                                                                                 Немского района 

                                                                                 Кировской области  

Заявление

для наведения архивной справки, архивной выписки, архивной копии
	1.Фамилия, имя, отчество, год рождения лица, на которое запрашиваются сведения по (паспорту)
	

	
	

	
	

	
	

	2.О чем запрашивается справка:

О зарплате (за какие годы)

О стаже (за какой период)

О льготном стаже (за какой период)(нужное подчеркнуть)
	 

	
	

	
	

	
	

	
	

	3.Точное название места работы на запрашиваемый период
	

	
	

	
	

	4.Фамилия на запрашиваемый период (дата рождения детей на запрашиваемый период)
	

	
	

	
	

	5.Занимаемая должность
	

	
	

	
	

	6.Год увольнения с данного предприятия
	

	
	

	7.Домашний адрес (по паспорту)
	

	
	

	8. Контактный телефон
	


Дата «___» _________20___г.                                          Подпись ________________

