РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 01.12.2011 г. № 817
г. Трубчевск

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление архивных справок»

           В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», руководствуясь постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 11 мая 2011 года № 353 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок» согласно приложению.

   2. Заведующему муниципальным архивом администрации Трубчевского муниципального района Банниковой Н.А. обеспечить внедрение административного регламента в практику работы администрации Трубчевского муниципального района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Трубчевского муниципального района В.М.Рудакова.

Глава администрации


муниципального района





         П.С.Мацуев

Утвержден

постановлением администрации

Трубчевского муниципального района

от 01.12.2011 г. № 817
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Оформление архивных справок»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная  услуга, являются юридические и физические лица, их представители и доверенные лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.

1.3.   Информация о муниципальной услуге предоставляется в Трубчевском муниципальном архиве администрации Трубчевского муниципального района (далее – муниципальный архив) при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района (далее – Администрация) в сети Интернет.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный работник Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует и консультирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции. При ответе на звонки работник Администрации сообщает свои фамилию, имя, отчество и занимаемую должность,  во время разговора четко произносит слова, избегает параллельных разговоров с окружающими и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Время информирования и консультирования по телефону не может превышать 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 
работник Администрации, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначит другое удобное для заявителя время для устного информирования (с учетом режима работы архива).
При информировании посредством личного обращения работник Администрации обязан принять заявителя в соответствии с режимом работы муниципального архива.

При информировании по письменным запросам ответ подписывается руководителем аппарата Администрации с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и направляется в виде почтового отправления на адрес заявителя.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике и режиме работы муниципального архива, сайте  Администрации приводятся в приложении № 1 к административному регламенту и размещаются на информационном стенде Администрации.
1.4. На официальном сайте Администрации в сети Интернет размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- нормативные правовые акты, определяющие порядок оформления архивных справок;

- извлечения из текста Административного регламента;

- информация о времени приема граждан.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

   2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление архивных справок».
   2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным архивом.

При предоставлении муниципальной услуги работники муниципального  архива взаимодействуют с государственными органами, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными архивами, учреждениями, предприятиями  и организациями всех форм собственности.
           2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· архивная справка, архивная выписка, архивная копия;

· письмо-уведомление о переадресовании запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения запроса;

· уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений либо о не обнаружении документов (отрицательный ответ).

Процедура рассмотрения запроса завершается путем направления заявителю результата рассмотрения запроса в письменной форме.

   2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Запрос подлежит обязательной регистрации в день поступления его в муниципальный архив.

Запросы заявителей, поступившие в муниципальный архив, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления глава Администрации или его заместитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявители уведомляются письменно с указанием причин продления.

При поступлении в муниципальный архив запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, муниципальный архив в 5-дневный срок запрашивает у заявителя необходимую информацию.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном архиве  документов, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

При исполнении повторного запроса или составлении по просьбе заявителя справки, аналогичной ранее выданной, специалисты проверяют соответствие 
сведений, включенных в эту справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений, включают их в повторно  выдаваемую архивную справку.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 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»;

· Уставом Трубчевского муниципального района.

· Положением о муниципальном архиве Администрации.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя в адрес муниципального архива.

В обращении указываются следующие сведения: 

а) о заявителе, в том числе фамилия, имя, отчество, год его рождения, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса, номер телефона;

           б) необходимые для исполнения обращения:

                - о трудовом стаже работы, указывается: название, ведомственная 
подчиненность организации, период работы, занимаемая должность;

                - о заработной плате, указывается: название, ведомственная подчиненность организации, период работы, занимаемая должность, за какой период необходимо предоставить сведения;

                - о восстановлении трудовой книжки, указываются: название и адрес 
организации, период работы, занимаемая должность, участок, цех, за какой период необходимо предоставить; 

            в) личная подпись и дата.

Заявителем могут быть предоставлены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (например, номера и даты организационно-распорядительных документов, копии листов трудовой книжки).
  Запрещается требовать от заявителя:

   - представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

   - представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

   2.7. Запрос, поступивший в Администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

   2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
   Заявитель вправе получить на свой запрос письменный ответ по существу поставленных в запросе вопросов, за исключением следующих случаев:

   - если в письменном запросе не указаны фамилия гражданина (наименование организации), направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

   - если в указанном запросе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу в соответствии с его компетенцией;

   - если текст письменного запроса не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему запрос, если его фамилия (наименование) 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, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

   - запрос, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

   - при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, запрос может быть оставлен без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

   - если в письменном запросе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанный запрос и более ранние обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

   2.10. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при сдаче документов и при получении ответа не должно превышать 30 минут.
   2.11.  Время регистрации документов не должно превышать 15 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в здании, в котором расположена Администрация.

2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается помещение для предоставления муниципальной услуги, предусматривается оборудование парковочных мест для автомобилей.

2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

2.12.4. Места ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения.

2.12.5. Работник Администрации, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет прием заявителей непосредственно на своем рабочем месте (в кабинете).

2.12.6. Рабочие места работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
3. состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры:

· прием и регистрация запросов;

· анализ тематики поступивших запросов;

· поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

· оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

· отправка или предоставление заявителям архивных справок, архивных 
выписок и архивных копий, ответов на запрос.

  3.2. Прием и регистрация запросов.
Поступившие в муниципальный архив письменные запросы заявителей регистрируются в день поступления. Результатом административного действия является проставление на запросах регистрационных номеров и дат регистрации.
           Регистрация запроса считается юридическим фактом, являющимся основанием  для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Регистрация запросов ведется в журнале регистрации 
запросов. 
В журнал заносится следующая информация: фамилия, имя, отчество заявителя или наименование организации, суть обращения (в краткой форме), результат  рассмотрения обращения (положительный, отрицательный).

При выполнении запроса вносится исходящий номер, дата исполнения 
и фамилия, имя, отчество исполнителя.

3.3. Анализ тематики поступивших запросов.
Работник Администрации, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет анализ  тематики поступивших запросов заявителей с учетом собственных профессиональных навыков и имеющегося в архиве научно-справочного аппарата и информационного материала.

Результатом административного действия является:

· продолжение работы с запросом в установленном порядке;

· направление запроса в другой архив или организацию, где хранятся 
необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 
5 рабочих дней с момента регистрации запроса;

· приостановление исполнения запроса в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью предоставления в муниципальный архив дополнительных сведений, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 дней с момента регистрации;

· отказ в исполнении запроса с уведомлением об этом заявителя в течение 
5 рабочих дней с момента регистрации.

  3.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов.
Исполнение запросов осуществляется при помощи имеющегося научно-справочного аппарата и документов по личному составу, находящихся на  хранении муниципального архива. 
Исполнение запросов производится работником Администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, согласно должностной инструкции (регламента). 

Для составления архивной справки, архивной выписки или архивной копии работник ведет поиск необходимой информации в следующей последовательности:

1) по описям архивного фонда уточняет крайние даты дел, находящихся 
на хранении в архиве;

2) по описи найденного фонда отмечает номера дел, необходимых для 
исполнения данного запроса;

3) в архивохранилище осуществляет поиск дел;

4) в найденных делах ведет поиск необходимой информации;

5) на обороте бланка запроса пишет от руки номера фонда, описи, дела 
и листов;

6) полученную информацию обрабатывает и печатает справку.

   3.5. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий.
Архивная справка, архивная выписка, архивная копия составляются 
с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», 
«Архивная выписка», «Архивная копия».

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности 
событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке 
допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, 
изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает 
сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных 
документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво 
написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие 
повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте 
неразборчиво»).

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, 
комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных 
документов, на основании которых составлена архивная справка.

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для  составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу  после изложения каждого факта события.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью общего отдела Администрации.

Подчистки  и помарки в архивных справках не допускаются.

Архивная справка подписывается руководителем аппарата Администрации и заведующим муниципальным архивом, исполнителем архивной справки, заверяется гербовой печатью Администрации,  на ней проставляется номер и дата составления.

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата 
воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов  обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие 
оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных 
автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. 
Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, 
оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа 
копия. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются, на каждом листе проставляется штамп «Копия верна». Архивная копия подписывается  руководителем аппарата Администрации и заведующим муниципальным архивом, исполнителем архивной справки, заверяется гербовой печатью Администрации.
При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, 
составляется отрицательный ответ. В ответе излагается причина, 
по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку. Ответ подписывается заведующим муниципальным архивом, при необходимости заверяется печатью.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются 
на государственном языке Российской Федерации (русском).

Результатом административного действия является подготовленная 
и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, 
архивная копия. Срок оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.

             3.6. Отправка или предоставление заявителям архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос.
Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, 
направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты 
необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

4. формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Основной целью системы контроля являются обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины работников Администрации.

4.2. Основными задачами системы контроля являются:

- обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

- своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

- предупреждение непредоставления или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам;

- систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины и поощрение качественной работы работников Администрации.

4.3. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за сроками предоставления муниципальной услуги;

- проверку хода и качества исполнения;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.

4.4. Работники Администрации, ответственные за консультирование и информирование, несут персональную ответственность за полноту, объективность, качество и доступность консультирования.

Работник Администрации, ответственный предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и качество предоставления муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль устанавливается за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных Административным регламентом.

4.6. Текущий контроль осуществляет руководитель аппарата Администрации.

4.7. Руководитель аппарата Администрации осуществляет контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.

Текущий контроль осуществляется постоянно.  
4.8. Проверки бывают плановыми (на основании планов работы) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников Администрации в досудебном порядке – главе Администрации или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) уполномоченного должностного лица Администрации подается в письменной форме или в форме электронного документа и должна содержать:

- наименование органа, в который направляется жалоба;

- наименование должности, фамилию, имя и отчество уполномоченного должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, подающего жалобу, почтовый адрес для направления ответа;

- подпись заявителя и дату;

- существо обжалуемого действия (бездействия).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемыми действиями (бездействием) и решением, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия) и решения, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.3. Жалоба рассматривается должностными лицами Администрации в течение 30 дней со дня ее регистрации.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления глава Администрации или его заместитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявители уведомляются письменно с указанием причин продления.

5.4. Должностные лица Администрации, уполномоченные на рассмотрение жалобы, при ответах на обращения граждан (юридических лиц) обязаны:

           - обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

- запрашивать необходимые для рассмотрения документы и материалы в других органах государственной власти, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

- дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, установленных действующим законодательством;

- уведомить заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган исполнительной власти (организацию), орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

- соблюдать правила делового этикета;

- проявлять корректность в обращении с гражданами;

- не совершать действия, которые приводят или могут привести к конфликту интересов, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерными обжалованных действий (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в жалобе.
Ответ на жалобу, поступившую в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе.
5.6. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.7. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.8. Должностное лицо Администрации, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (обращениями), и при этом в жалобе и не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы (обращения) направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.11. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12. Заинтересованные лица вправе в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве, обратиться в суд общей юрисдикции за защитой нарушенных или оспариваемых прав и законных интересов, связанных с действиями (бездействием) должностных лиц Администрации при исполнении ими требований Административного регламента.

Иск к должностным лицам Администрации предъявляется в суд по месту жительства ответчика. Иск к Администрации предъявляется в суд по месту нахождения организации.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 
Приложение № 1

к административному регламенту
АДРЕСА И ТЕЛЕФОНЫ АДМИНИСТРАЦИИ

ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Администрация Трубчевского муниципального района

Адрес: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, 59

Телефоны:

Приемная (48352) 2-22-81

Факс (48352) 2-27-00

www.trubech.ru

Муниципальный архив
(48352) 2-22-94
Муниципальный архив осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

                                понедельник    - 8.30 - 17.45

                                вторник            - 8.30 - 17.45

                                среда                 - 8.30 - 17.45

                                четверг             - 8.30 - 17.45

                                пятница            - 8.30 - 16.30.

                                Время перерыва - 13.00 - 14.00

