Приложение 

к Постановлению Администрации

муниципального образования 

«Николаевский район»

Ульяновской области 

от 28.06.2012 № 549

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ


по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача  архивных  справок, архивных выписок  и копий  архивных документов  социально-правового характера гражданам  и  организациям»

1.Общие  положения

Наименование  муниципальной  услуги

1.1. Административный  регламент  муниципальной  услуги  по  предоставлению  услуги  по выдаче  архивных  справок, архивных выписок  и  копий  архивных документов  социально-правового  характера  гражданам  и  организациям,  определяет  сроки  и  последовательность  действий  (административных  процедур)  сектора по работе с архивом  Администрации  муниципального образования «Николаевский  район».

1.1.1. Целью является выдача в установленном порядке из  архива  справок социально-правового характера, копий архивных документов.

1.1.2. Заявителем для получения муниципальной услуги является гражданин  или уполномоченное им лицо (далее - заявитель), имеющий право на получение архивной справки на территории муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области.
1.1.3. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области. 
Нормативные  правовые  акты,  непосредственно  регулирующие  предоставление  муниципальной  услуги.

1.2. Предоставление  муниципальной  услуги  по  выдаче  архивных  справок, архивных выписок  и  копий  архивных  документов  социально-правового  характера  гражданам  и  организациям  осуществляется  в  соответствии  с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 25.12.1993,  № 237);

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

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169, 2006, № 50, ст. 5280, 2007, № 49, ст. 6079);

- Законом Ульяновской области  от 05.04.2006  № 40-ЗО «Об архивном деле в Ульяновской области»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

- 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» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007);

1.3. Предоставление муниципальной услуги по выдаче архивных  справок, архивных выписок и копий архивных документов социально-правового характера гражданам и организациям осуществляет сектор по работе с архивом Администрации муниципального образования  «Николаевский  район». 
2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги. 

2.1.  Наименование муниципальной услуги: выдача  архивных  справок, архивных выписок и копий  архивных документов  социально-правового характера гражданам  и  организациям  на территории муниципального образования  «Николаевский район» Ульяновской области.
2.2. Место нахождения сектора по работе с архивом Администрации  муниципального образования «Николаевский район» и его почтовый адрес: площадь Ленина, 1, р.п. Николаевка,  Николаевский район,  Ульяновская  область,  433810, телефон (884247) 2 – 12 – 61.

2.3. Информация по процедурам  исполнения запросов предоставляется:  по письменным обращениям, по телефону (от 5 до 25 минут), при личном обращении граждан (от 10 до 25 минут)  и  представителей  организаций.

2.4. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не  превышающий  30  дней  со  дня  регистрации  обращения.

2.5. По телефону  специалисты  сектора  дают  исчерпывающую  информацию  по  вопросам  организации  исполнения  запросов  граждан  и  организаций  (их  представителей), по времени не менее 5-25 минут.

2.6. Приём  граждан (от 10 до 25 минут)  и  организаций  (их  представителей)  осуществляется  специалистами сектора по работе с архивом  по  рабочим  дням:

понедельник  - пятница – с 8.00 до 17-00

перерыв – с 12-00 до 13-00

2.7. Место  ожидания  граждан  оборудуется  местами  для  сидения,  столом для оформления необходимых документов, оснащается  информационными  материалами. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.  

2.8. При  приёме  граждан  или  представителей  организации  лицо,  осуществляющее  приём,  ведет  регистрацию  приёма,  дает  исчерпывающую  консультацию  о  наличии  запрашиваемой  информации,  сроках  и  условиях  предоставления  услуги,  а  также  проверяет  наличие  необходимых  сведений  в  заявлении  и  документов,  дающих  право  на  получение  услуги:

- паспорт  заявителя;

- свидетельство  о  браке  (в  случае  изменения  фамилии  заявителя);

- трудовая  книжка  заявителя  (либо  лица,  о  котором  запрашиваются  сведения);

- доверенность  (при  запросе  сведений  на  других  лиц,  при  запросе  представителя  организации).

2.9. Для  подготовки  заявлений  граждан  и  организаций  (их  представителей)  используются  следующие  формы:

- форма  анкета – заявление для наведения архивной справки (Приложение № 1). 

           В случае передачи отдельных административных действий по приему, регистрации, проверке комплектности входящих документов МФЦ, действия, предусмотренные подразделом 2.8. раздела 2 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с сектором по работе с архивом. 

Правовые основания  для  предоставления  муниципальной  услуги.

2.10. Правовым основанием  для  предоставления  муниципальной  услуги  является  письменный  запрос. 

В  запросе  (анкете-заявлении)  с  возможной  полнотой  указываются  сведения,  необходимые  для  его  исполнения.  В  заявлении  граждане  или  организации  указывают  следующие  обязательные  реквизиты:

- фамилия,  имя,  отчество  заявителя;

- почтовый  адрес  места  жительства  заявителя  (местонахождение  организации – при  направлении  запроса  от  организации);

- перечень  запрашиваемых  сведений;

- дата;

- личная  подпись.

Результат предоставления муниципальной услуги.

2.11. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю справки социально-правового характера.

- отказ в выдаче справки социально-правового характера.

Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.12. При  приёме  граждан  или  представителей  организации  лицо,  осуществляющее  прием проверяет  наличие  необходимых  сведений  в  заявлении  и  документов,  дающих  право  на  получение  услуги:

- паспорт  заявителя;

- свидетельство  о  браке  (в  случае  изменения  фамилии  заявителя);

- трудовую  книжку  заявителя  (либо  лица,  о  котором  запрашиваются  сведения);

- доверенность  (при  запросе  сведений  на  других  лиц,  при  запросе  представителя  организации).

 Для  получения  сведений,  содержащих  персональные  данные  о  третьих  лицах,  дополнительно  представляются  документы,  подтверждающие  полномочия  заявителя,  предусмотренные  законодательством  Российской  Федерации.

Условия  и  сроки  предоставления  муниципальной  услуги.

2.13. Запросы  граждан  и  организаций,  поступившие  в  сектор по работе с архивом,  рассматриваются  в  течение  30  дней  со  дня  их  регистрации.  В  исключительных  случаях  срок  рассмотрения  запроса  может быть продлен на  30  дней,  уведомив  об  этом  заявителя.

Перечень  оснований  для  отказа  в  предоставлении  

муниципальной  услуги.

2.14.  По  запросам,  поступившим  в сектор по работе с архивом,  которые  не  могут  быть  исполнены  без  предоставления  дополнительных  сведений,  гражданину  или  организациям  направляется  ответ  о  необходимости  предоставления  дополнительных  сведений.

2.15. Не  подлежат  рассмотрению  запросы,  не  содержащие  фамилии  (наименования  организации),  почтового  адреса   заявителя.  Также  не  принимаются  к  рассмотрению  запросы,  содержащие  не нормативную  лексику  и  оскорбительные  высказывания.

Другие  положения,  характеризующие  требования  

к  предоставлению  муниципальной  услуги.

2.16.  Выдача  архивных  справок, архивных выписок и архивных копий  осуществляется  бесплатно.

Требования к помещениям.

2.17. Место  ожидания  граждан  оборудуется  местами  для  сидения,  столом  для  оформления  необходимых  документов, оснащается  информационными  материалами.
3. Административные  процедуры.

Описание  последовательности  действий  при  предоставлении  муниципальной  услуги.

3.1. Ответственным  за  предоставление  муниципальной  услуги  является  специалист сектора по работе с архивом,  осуществляющий    работу  по  предоставлению  муниципальной  услуги.

3.2. Организация  предоставления  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие  административные  процедуры:

- регистрация  запросов;

- анализ  тематики  поступивших  запросов;

- исполнение запросов;

- подготовка,  оформление  и  направление  ответов  гражданам  и  организациям  (заявителям).

Регистрация  запросов. 

3.3. Поступившие  в  сектор по работе с архивом  письменные  запросы  (анкеты-заявления)  регистрируются  в  день  поступления.  

3.4. Регистрация  запроса  является  основанием  для  начала  действий  по  предоставлению  муниципальной  услуги.

Анализ  тематики  поступивших  запросов (5-25 минут).

3.5 Анализ  тематики  поступивших  запросов осуществляется,  с  учетом  необходимых  профессиональных  навыков  и имеющегося научно-справочного аппарата и информационного  материала.  При  этом  определяется:

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

- местонахождение  архивных  документов,  необходимых  для  исполнения  запроса;

- возможность  исполнения  запроса.

Направление  запросов  на  исполнение.

3.6. По  итогам  анализа  тематики  поступивших  запросов  они  распределяются  между  исполнителями.

Подготовка,  оформление  и  направление  ответов  гражданам  и  организациям (от 1 дня до 30 дней).

3.7. Отрицательные  ответы,  архивные  справки,  архивные выписки, архивные копии при письменном запросе   высылаются простыми письмами в  адрес  заявителей  почтой.  При  отправке  ответа  заявителю  высылается  первый  экземпляр  архивной  справки, архивной выписки или архивной копии. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия в случае личного обращения в архив  гражданина или его доверенного лица, организаций (их представителей) выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Копии архивной справки, архивной выписки и архивной копии хранится в делах сектора по работе с архивом Администрации в соответствии с номенклатурой дел. 

В  случае  если  запрос  не  может  быть  исполнен,  заявителю  направляется  письмо  с  объяснением  этих  причин:  отсутствие  запрашиваемых  сведений,  необходимость  предоставления  дополнительных  сведений  для  исполнения  запроса  и  так  далее.  Запрос, не относящийся к составу в архиве архивных документов, в течении 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю даётся соответствующая рекомендация.

При  отсутствии  в  секторе  документов,  необходимых  для  исполнения  запроса,  составляется  ответ  с  изложением  факта  и  причин  отсутствия  документов,  содержащих  запрашиваемые  сведения.

3.8. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия, предназначенные для использования на территории Российской Федерации, подписываются руководителем аппарата Администрации муниципального образования «Николаевский район», заверяется  печатью Администрации муниципального образования «Николаевский район».  

Рассмотрение запроса  (заявления)  гражданина  (организации)  считается  законченным,  если  по  нему  приняты  необходимые  меры  и  автор  запроса  проинформирован  о  результатах  рассмотрения.

Порядок  и  формы  контроля  за  совершением  действий  и  принятием   решений.

3.9.   Контроль  за  совершением  действий  по  предоставлению  муниципальной  услуги,  определенных  административными  процедурами,  и  принятием  решений  осуществляет  руководитель аппарата Администрации муниципального образования «Николаевский район» путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента. 

3.10.  По  результатам  проведенных  проверок,  в  случае  выявления  нарушений  прав  заявителей  к  виновным  лицам  применяются  меры  ответственности  в порядке,  установленном  законодательством  Российской  Федерации.

3.11.  Результаты  проверок оформляются  в  виде  справки,  в  которой  отмечаются  выявленные  недостатки  и  предложения  по  их  устранению.

Порядок  обжалования  действия  (бездействия)  и  решений,  осуществляемых  в  ходе  выполнения Регламента.

3.12. Обжалование  действия  (бездействия)  и  решений  должностных  лиц,  осуществляемых  (принятых)  в  ходе  выполнения  настоящего  Регламента,  производится  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации.

3.13. Заявитель  в  своей  жалобе  в  обязательном  порядке  указывает:

- фамилию,  имя,  отчество;

- почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть  направлен  ответ;

- изложение  сути  жалобы;

- личную  подпись  и  дату.

В  случае  необходимости  в  подтверждение  своих  доводов  заявитель  прилагает  к  письменной  жалобе  документы  и  материалы  либо  их  копии.

3.14.  руководитель аппарата Администрации:

- обеспечивает  объективное,  всестороннее  и  своевременное  рассмотрение  обращения,   в  случае  необходимости – с участием  заявителя,  направившего  жалобу,  или  его  законного  представителя;

- по  результатам  рассмотрения  жалобы  принимает  меры,  направленные  на  восстановление  или  защиту  нарушенных  прав,  свобод  и  законных  интересов  заявителя,  дает  письменный  ответ  по  существу  поставленных  в  жалобе  вопросов.

3.15. Ответ  на  жалобу  подписывается руководителем аппарата Администрации муниципального образования «Николаевский район».

3.16. Ответ  на  жалобу,  поступившую  в  Администрацию,  направляется  по  почтовому  адресу,  указанному  в  обращении.

3.17. Письменная  жалоба,  поступившая  в  Администрацию,  рассматривается  в  течение  30  дней со  дня  регистрации  жалобы.

В  исключительных  случаях  руководитель аппарата Администрации муниципального образования  вправе  продлить  срок  рассмотрения  жалобы  не  более  чем  на  30  дней,  уведомив  о  продлении  срока  его  рассмотрения  заявителя,  направившего  жалобу.

3.18. Если  в  письменной  жалобе  не  указаны  фамилия  инициатора  жалобы  и  почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть  направлен  ответ,  ответ  на  жалобу  не  дается.

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

Если  текст  жалобы  не  поддается  прочтению,  ответ  на  жалобу  не  дается,  о  чем  сообщается  заявителю,  направившему  жалобу,  если  его  фамилия  и  почтовый  адрес  поддаются  прочтению.

3.19. Если  в  жалобе  заявителя  содержится  вопрос,  на  который  ему  многократно  давались  письменные  ответы  по  существу  в  связи  с  ранее  направляемыми  жалобами,  и  при  этом  в  жалобе  не  приводятся  новые  доводы  или  обстоятельства,  руководитель  аппарата,  иное  уполномоченное  на  то  должностное  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  направлялись  в  Администрацию муниципального образования «Николаевский район».  О  данном решении  уведомляется  заявитель,  направивший  обращение.

                                                                                                        Приложение № 1
                                                                               к административному регламенту

                                                                       по  предоставлению муниципальной        

 

 услуги «Выдача  архивных  справок             

                                                                                     архивных  выписок и копий            

                                                                         архивных  документов  социально-          

                                              правового характера  гражданам  и  организациям»

Анкета – заявление

для наведения архивной справки

	Фамилия, имя, отчество лица

запрашивающего справку
	

	
	

	
	

	___________________________
	________________________________________________

	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается справка
	

	
	

	
	

	Дата  рождения
	

	Адрес (индекс, город (область), улица, дом, квартира)
	

	
	

	
	

	Контактный телефон
	

	Для какой цели запрашивается справка
	

	
	

	Название организации, в которой работал заявитель
	

	
	

	
	

	Цех, отдел, участок
	

	О чем запрашивается справка:
	Начало периода

(число,месяц,год)
	Конец периода (число,месяц,год)
	Должность, профессия 

	- о заработной плате
	
	
	

	- о трудовом стаже
	
	
	

	- о награждении
	
	
	

	- о переименовании    организации
	
	
	

	-
	
	
	

	-
	
	
	

	-
	
	
	

	-
	
	
	

	-
	
	
	

	Указать, если была смена фамилии
	
	
	


Дата заполнение  «___»___________________2012г. ________________подпись

                                                                                                        Приложение № 2
                                                                               к административному регламенту

                                                                        по предоставлению муниципальной        

 

 услуги «Выдача  архивных  справок 

    архивных  выписок и копий            

                                                                         архивных  документов  социально-          

                                              правового характера  гражданам  и  организациям»

Схема

последовательности действий оказания  муниципальной  услуги  по выдаче  архивных  справок, архивных выписок  и  копий  архивных документов  социально-правового  характера  гражданам  и  организациям,  определяет  сроки  и  последовательность  действий  (административных  процедур) 

сектора по работе с архивом   Администрации  муниципального 

образования «Николаевский  район».

	Приём  запроса



	Регистрация

(начало предоставления муниципальной услуги)



	Анализ  тематики поступивших заявлений


	Принятие  решений о возможности предоставления муниципальной услуги


	Да

Исполнение запроса специалистами сектора или пересылка для исполнения по месту хранения документов

	НЕТ

Направление ответа с отрицательным запросом



	Предоставление муниципальной услуги завершено


