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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
 

	________________________ №________

	

	
	
	
	

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок»
	


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Октябрьский район от 04.05.2011 №620-п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования Октябрьский район», п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Оформление архивных справок», согласно приложению.

2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Павлова А.В.

3.Разместить настоящее постановление на официальном Интернет– сайте муниципального образования Октябрьский район.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

	Заместитель главы администрации
	Н.И. Максимов


Разослано: архивному отделу,  Павлову А.В., ведущему специалисту по 

                   вопросам административной реформы, прокуратуре

                                                                               Приложение 

                                                          к постановлению 

                                                        администрации     
                                                                                муниципального образования     

                                                               Октябрьский район

                                                                                от_____________ №________  

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок»

1.Общие положения
1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок» (далее - Регламент), разработан в целях повышения эффективности и качества этой работы и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) муниципального архива Октябрьского района (далее – муниципальный архив). Взаимодействие муниципального архива  с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями всех форм собственности, общественными объединениями (далее – органы и организации), при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
-Конституция Российской Федерации от 25.12.1993;

-Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

-Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Приказ 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»;
-Закон Оренбургской области от 29.08.2005 №2551/460-III-ОЗ «Об архивном деле в Оренбургской области».
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Оформление архивных справок».  
2.2.Порядок информирования о правилах предоставления Услуги            

Местонахождение муниципального архива и его почтовый адрес: 462030, Оренбургская область, Октябрьский район, с. Октябрьское, ул. Луначарского, д.17.                                              

Телефон: (835330)21-6-24; факс (835330)21-6-24.График работы муниципального архива: понедельник - пятница 8.48 - 17.00;
суббота - воскресенье - выходные дни.
Информация по процедурам исполнения запросов-справок предоставляется:

-по телефону;

-по письменным обращениям;

-по электронной почте;

-при личном обращении граждан.
По телефону должностные лица муниципального архива дают исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов-справок граждан.
По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления обращения.
 Прием граждан осуществляется начальником и специалистом муниципального архива по рабочим дням.
2.3.Основание для предоставления муниципальной услуги
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос гражданина в адрес муниципального архива, в том числе переданный по электронной почте.

В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

-наименование организации, в которую направляется письменный запрос,  фамилия, имя, отчество должностного лица;

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

-почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса; 

-изложение существа запроса;

-личная подпись и дата.

В случае необходимости, заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы, либо их копии. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности,  заверенной в установленном законом порядке.

2.4.Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-непосредственное исполнение запросов граждан при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов.

-муниципальная услуга по исполнению запросов граждан предоставляется муниципальным архивом в форме архивных справок, архивных выписок и архивных копий.
2.5.Сроки предоставления услуги

При поступлении в муниципальный архив запросов граждан, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, муниципальные архивы  в 7-дневный срок запрашивают у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения. Запросы граждан, поступившие в муниципальный архив рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. 
2.6.Получателями муниципальной услуги являются
-российские граждане;

-органы государственной власти, местного самоуправления;

-организации и общественные объединения;

-юридические и физические лица, их представители и доверенные лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.

2.7.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

-отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя; 

-отсутствие в запросе необходимых сведений для его исполнения;
-отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах,  документов, подтверждающих его полномочия;
-отсутствие возможности прочтения запроса; 

-отсутствие возможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса без разглашения сведений, составляющих государственную или  охраняемую федеральным законом тайну. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию.

-в запросе содержится вопрос, на который гражданину неоднократно направлялся ответ (более 3-х раз), начальник архивного отдела, или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и предыдущие обращения направлялись в один и тот же муниципальный  архив, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется пользователь, направивший обращение.

-содержание в запросах нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.

2.8.Требования к предоставлению муниципальной услуги

Подлинные архивные документы заявителям не направляются. Вместо подлинников высылаются архивные справки, архивные выписки или архивные копии истребуемых документов.

3.Административные процедуры
3.1.Описание последовательности действий при предоставлении                     муниципальной услуги
3.1.1.Ответственным за предоставление муниципальной услуги является муниципальный архив, осуществляющий организацию по оказанию услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.
3.1.2.Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-регистрация запросов граждан;

-анализ тематики поступивших запросов граждан;

-направление запросов граждан на исполнение в государственные архивы Оренбургской области по принадлежности.
3.2.Регистрация запросов граждан 

3.2.1.Регистрация запроса гражданина является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.
3.2.2.Запросы граждан, поступившие в муниципальный архив, регистрируются и исполняются. 
3.3.Анализ тематики поступивших запросов и передача их на исполнение

3.3.1.Начальник муниципального архива осуществляет анализ тематики поступивших запросов граждан, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в муниципальном архиве информационного материала и передаёт их на исполнение специалисту, где определяется:

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

-местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

-местонахождение, адрес организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.

3.4.Направление запросов на исполнение в организации по принадлежности
3.4.1.По итогам анализа тематики запросов граждан в течение 7 дней со дня регистрации муниципальный архив направляет их со своим письмом по принадлежности в органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

3.4.2.В случае, если запрос гражданина требует исполнения несколькими организациями, муниципальный архив  направляет в соответствующие организации копии запроса, с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.
3.5.Подготовка и направление ответов заявителям

3.5.1.Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации муниципальный архив письменно уведомляет об этом граждан.
3.5.2.В случае, если запрос не может быть исполнен, гражданину направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса. При этом гражданину направляется информация о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.

3.5.3.Рассмотрение запроса гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры,  автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и работников муниципального архива.

4.2.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию или предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Организации получатели муниципальной услуги (либо их представители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), устно или письменно в администрацию муниципального образования Октябрьский район. 

5.2.В письменной жалобе указываются: 

-полное наименование организации (фамилия, имя, отчество его уполномоченного представителя); 

-почтовый адрес, по которому может быть направлен ответ; 

-предмет жалобы; 

-подпись, дата.
5.3.Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. 

5.4.Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу. 

5.5.Получателю муниципальной услуги направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. 

5.6.По результатам рассмотрения принимаются меры направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя и направляется письменный ответ.

5.7.Жалоба заявителя не рассматривается в случае:

-отсутствие фамилии и почтового адреса;

-отсутствие подписи заявителя;

-содержание в тексте жалобы нецензурной либо оскорбительных выражений, угроза жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-неразборчивого текста письменной жалобы;

-неоднократных (более 3-х раз) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее регистрации;

5.8.В случае выявленных нарушений прав граждан, виновные сотрудники муниципального архива несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
