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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН»  УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ






                   

      01 февраля 2011 года                                                                  № 73-П



c.Большое Нагаткино

Об утверждении административных

регламентов  предоставления 

архивных справок



 В целях реализации программы проведения административной реформы в муниципальном образовании «Цильнинский район» на 2009-2010 годы, утверждённой  постановлением администрации муниципального образования  «Цильнинский район»  от  29.01.2009 г.  №46,    администрация 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:   

1. Утвердить    административные    регламенты:

1.1. представления муниципальной услуги  по  предоставлению 

архивных  справок  и  копий  архивных  документов  социально-правового характера (прилагается);

1.2. представления муниципальной услуги  по предоставлению 

архивных  справок  и  копий  архивных  документов тематического характера гражданам  и  организациям (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 

на руководителя аппарата администрации МО «Цильнинский район» (Мухитову Н.С.)

Глава МО «Цильнинский район»                                                    Х.В.Рамазанов

      УТВЕРЖДЕНО

                                                                                            Постановлением

                                                                                            Главы администрации

                                                                                            МО «Цильнинский район»

                                                                                            от  01.02.2011 № 73-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по  предоставлению архивных  справок  и  копий  архивных  документов  социально-правового характера гражданам  и  организациям

1.Общие  положения

Наименование  муниципальной  услуги

Административный  регламент распространяется на муниципальную  услугу   муниципального архива    администрации  МО  «Цильнинский район» по предоставлению  архивных  справок  или  копий  архивных документов  социально-правового  характера  гражданам  и  организациям» (далее – Регламент)

Регламент  определяет  сроки  и  последовательность  действий  (административных  процедур)  муниципального архива    администрации  муниципального  образования  «Цильнинский район». 

1.2. Нормативные  правовые  акты,  непосредственно  регулирующие  предоставление  муниципальной  услуги.

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

-Конституцией  Российской  Федерации;

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

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

- правилами  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,  утвержденных  приказом  Министерства  культуры  и   массовых  коммуникаций  Российской  Федерации»  от  18.01.2007  года  № 19;

-Уставом муниципального образования «Цильнинский район».

1.3. Орган  по  предоставлению  муниципальной  услуги

 Предоставление  муниципальной  услуги  по  выдаче  архивных  справок  или  копий  архивных  документов  социально-правового  характера (далее–Услуга) гражданам  и  организациям  осуществляет  муниципальный архив  администрации  муниципального  образования  «Цильнинский  район» (далее – Архив). 

1.4. Получатели  Услуги

Получателями Услуги являются любые юридические и (или) физические лица независимо от гражданства или места проживания (регистрации) (далее- Получатель).

2. Требования  к  порядку  предоставления  Услуги.

2.1.Требования  к  предоставлению  Услуги

 Предоставление Услуги по исполнению социально-правовых запросов Получателей является  бесплатной.

2.2. Порядок  информирования  об Услуге

 Услуга  предоставляется  в  форме  архивных  справок,  архивных  выписок  и  архивных  копий.

 Место  нахождения Архива и  его  почтовый  адрес:

  433610, Ульяновская  область,  Цильнинский  район,  с. Большое Нагаткино,  ул. Садовая, д.2.

  Контактный телефон архива:  (84-245) 2-13-13.

 Информация  по  процедурам  исполнения  запросов  предоставляется:

-  по  письменным  обращениям;

- по  телефону;

-  по  электронной  почте;

-  при  личном  обращении  Получателей.

2.3. Основание  для  предоставления  Услуги.

 Основание  для  предоставления  Услуги  является  письменный  запрос  в  адрес  Архива.

В  запросе  (заявлении)  с  возможной  полнотой  указываются  сведения,  необходимые  для  его  исполнения.  В  заявлении  Получатель   указывает  следующие  обязательные  реквизиты:

-фамилия,  имя,  отчество  ;

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

-перечень  запрашиваемых  сведений;

-дата;

-личная  подпись.

Интернет-обращения  Получателей Услуги  должны  содержать  следующие  реквизиты:

-фамилию,  имя,  отчество  ;

-почтовый  адрес  места  жительства;

-изложение  существа  обращения;

-электронный  адрес;

-дату  отправления  письма.

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

2.4. Индивидуальное устное информирование Получателя

Информирование о ходе предоставления Услуги осуществляется специалистами Архива при непосредственно личном контакте с Получателем, с использованием почтовой, телефонной связи, при их непосредственном обращении. 

При консультировании по телефону сотрудник Архива должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратился Получатель, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать его по интересующим вопросам.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, сотрудник Архива дает Получателю полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.

Информацию о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Получателю при подаче заявления. 

При  приеме  Получателя консультант по архивам ведет  регистрацию  приема,  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  Получателя;

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

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

-документ,  подтверждающий  родство  Получателя,  запрашивающего  сведения  о  другом  лице  (свидетельство  о  рождении,  браке);

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

Для приема запроса по выдаче  архивных  справок  или  копий  архивных документов  социально-правового  характера используется  анкета-заявление    (приложение 1);

2.5. Индивидуальное письменное информирование Получателя

Индивидуальное письменное информирование при обращении Получателя осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в Архив .

Консультант по архивам рассматривает обращение лично, либо передает обращение инспектору по архивам для подготовки ответа.

Ответ на запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или личном обращении Получателя). Ответ направляется в течение 10 рабочих дней с даты представления обращения.

2.6. Требования к качеству обслуживания при оказании Услуги

2.6.1. Качественное оказание Услуги предполагает:

- своевременность приема Получателей Услуги и предоставления документальной информации;

-соответствие прилегающей территории, зданий, помещений и оборудования, связанных с оказанием муниципальной услуги, строительным, санитарно-гигиеническим, пожарным нормам и требованиям, установленным законодательством, к зданиям и помещениям общественных учреждений;

-обеспечение пожарной безопасности в здании нахождения Архива.

2.6.2.  По требованию  Получателя Услуги ему оказывается содействие в формировании запроса на поиск документальной информации.

2.6.3. Ожидание в очереди с целью консультационной помощи по содержанию и формулированию запроса в поиске информации по запрашиваемой теме, получении информации об услугах и ресурсах Архива не должно превышать 60 минут.

2.6.4. Помещения  общего пользования, используемые при оказании Услуги, соответствуют требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий общественных учреждений, а также требованиям пожарной безопасности. Указанные помещения оборудуются:

- источниками естественного и искусственного освещения;

- системами отопления и вентиляции (температурный режим внутри такого помещения соответствует требованиям, установленным санитарными нормами и правилами эксплуатации зданий общественных учреждений);

- противопожарными системами и оборудованием;

- посадочными местами для ожидания приема на получение Услуги в количестве, достаточном для всех ожидающих в очереди;

- местом для заполнения заявлений на предоставление документальной информации          ( такое место обеспечивается письменными принадлежностями, бланками и образцами заполнения заявлений).

2.6.5. Санитарное содержание зданий и помещений, в которых происходит оказание Услуги, соответствует нормам и требованиям, установленным санитарно-эпидемиологическим законодательством. 

2.7. Условия и сроки предоставления Услуги


Письменные запросы Получателей Услуги, поступившие в Архив, подлежат обязательной регистрации в день поступления в установленном порядке и в течение 1 рабочего дня передаются на исполнение в соответствии с резолюцией. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению Услуги.

Срок исполнения запросов социально-правового характера по материалам архива не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса. При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Пересылка непрофильных запросов по принадлежности в другие организации или архивы, а также информирование об этом заявителя должно осуществляться в 5-ти дневный срок с момента обращения.

Информация социально-правового характера по запросам Получателя Услуги  выдается в форме архивной справки, архивной копии и архивной выписки.

Архивные справки составляются на основании документов (подлинников и заверенных копий), хранящихся в архиве. При отсутствии в архиве документов, содержащих сведения по запрашиваемому вопросу, архивная справка может быть выдана по хранящимся в архиве печатным материалам, относящимся к предмету обращения, с точным и полным указанием источника.

Архивные справки составляются на бланке по установленной форме .

В справке приводятся названия, даты и номера документов и излагаются сведения, имеющиеся в названных документах и относящиеся к вопросу обращения. Изложение дается в хронологической последовательности событий. В справку включаются только сведения, упоминаемые в документах. После текста справки помещаются архивные шифры документов, служивших основанием для составления текста справки (номера фондов, описей и дел, а также номера листов в деле).

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения Получателя Услуги и или доверенного лица в Архив выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке (копии свидетельств о рождении, браке, расторжении брака, о смерти и др.)

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги

В предоставлении Услуги отказывается в случаях:

-отсутствия у Получателя  Услуги права доступа к запрашиваемой документальной информации;

-отсутствия в запросе необходимых сведений для проведения поиска требуемой информации;

- отсутствия в запросе наименование юридического лица(для гражданина-фамилии, имени, отчества), почтового и (или) электронного адреса.

По запросам, поступившим в муниципальный архив, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, Получателям направляется ответ о необходимости предоставления дополнительных сведений.

.3. Административные  процедуры

3.1. Описание  последовательности  действий  при  предоставлении  Услуги

 Ответственными  за  предоставление  Услуги  является  консультант по архивам и инспектор по архивам,  осуществляющий  организацию  работы  по  предоставлению  Услуги.

Организация  предоставления  Услуги  включает  в  себя  следующие  административные  процедуры:

-прием запроса консультантом по архивам; 

-регистрация  запроса;

-анализ  тематики  поступившего  запроса;

-направление  запроса  на  исполнение инспектору по архивам;

-подготовка, оформление  и  направление  ответов  Получателю Услуги.

3.2. Регистрация  запросов  и  передача  их  на  исполнение

 Поступившие  в  отдел  письменные  запросы  (заявления)  регистрируются консультантом по архивам  в  день  поступления.

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

После  регистрации  консультант архива рассматривает обращение лично, либо передает обращение инспектору архива для подготовки ответа.

При  поступлении  Интернет-обращения  (запроса)  пользователя  с указанием  адреса  электронной  почты  и/или  почтового  адреса  ему  направляется  уведомление  о  приеме  обращения  (запроса)  к  рассмотрению.

Интернет-обращение  (запрос) распечатывается  и  в  дальнейшем  работа  с  ним  ведется  в  общем  порядке.

3.3. Анализ  тематики и направление на исполнение  поступивших  запросов

Консультант архива осуществляет  анализ  тематики  поступивших  запросов,  с  учетом  необходимых  профессиональных  навыков  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.

По  итогам  анализа  тематики  поступивших  запросов  они  направляются на   исполнение.

3.4. Подготовка,  оформление  и  направление  ответов  Получателю Услуги

 В  случае,  если  запрос  не  может  быть  исполнен,  Получателю Услуги направляется  письмо  с  объяснением  этих  причин:  отсутствие  запрашиваемых  сведений,  необходимость  предоставления  дополнительных  сведений  для  исполнения  запроса  и  так  далее.  При  этом  Получателю могут  быть  даны  рекомендации  о  возможных  местах  хранения  документов,  необходимых  для  исполнения  запроса.

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

Отрицательные  ответы,  архивные  справки,  выписки так же выдаются лично Получателю или высылаются  почтой.  При  отправке  ответа  Получателю  высылается  первый  экземпляр  архивной  справки,  выписки  и  первый  экземпляр  сопроводительного  письма.

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

3.5. Порядок  и  формы  контроля  за  совершение  действий  и  принятием  решений

Текущий  контроль  за  совершением  действий  по  предоставлению  Услуги,  определенных  административными  процедурами,  и  принятием  решений  осуществляется  руководителем  аппарата  Администрации  муниципального  образования  «Цильнинский  район»

Текущий  контроль  осуществляется  путем  проведения  консультантом архива   проверок  соблюдения  и  исполнения    положений  настоящего  Регламента.

Контроль  за  полнотой  и  качеством  исполнения  Услуги  включает  в  себя  проведение  проверок,  выявление  и  устранение  нарушений  прав  заявителей,  рассмотрение,  принятие  решений  и  подготовку  ответов  на  обращения  Получателей Услуги,  содержащих жалобы  на  решения,  действия  (бездействие)  должностных  лиц  архива.

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

Проверки  могут  быть  плановыми  и  внеплановыми.  Проверка  может  проводиться  по  конкретному  обращению  Получателя Услуги.

Для  проверки  полноты  и  качества  исполнения  Услуги  руководителем  аппарата  формируется  рабочая  группа,  в  состав  которой  включаются  муниципальные  служащие  администрации  муниципального  образования  «Цильнинский район».

 Результаты  деятельности  рабочей  группы  оформляются  в  виде  справки,  в  которой  отмечаются  выявленные  недостатки  и  предложения  оп  их  устранению.

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

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

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.

Руководитель  аппарата:

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

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

-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.

Ответ  на  жалобу  подписывается  руководителем  аппарата.

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

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

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

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

Руководитель  аппарата  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.

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  «Цильнинского района».  О  данном решении  уведомляется  заявитель,  направивший  обращение.

Приложение № 1

Архив администрации МО «Цильнинский район» Ульяновской области

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для исполнения социально-правового запроса

Фамилия, имя, отчество 

лица, запрашивающего справку








Год рождения


Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается справка








Год рождения


Адрес

(индекс, область, район, город/село, улица, дом, квартира)








Контактный телефон


Для какой цели запрашивается справка





Название организации,  в которой работал заявитель








Номер бригады ,отделения, в которой  работал заявитель


Запрашиваемая информация:
Начало периода 

(число, месяц, год)
Конец периода

 (число, месяц, год)


Должность (профессия, звание)

- о заработной плате

 (с указанием отработанных человеко, - выхододней)




- о трудовом стаже (приказы)




- о награждении




- об учебе




- 




- 




-




-




-




Указать, если была смена фамилии


______________________ подпись

«_____» _________________ 20    г. 

 







     (Дата заполнения)

УТВЕРЖДЕНО

                                                                                            Постановлением

                                                                                             администрации

                                                                                            МО «Цильнинский район»

                                                                                            от 01.02.2011  № 73-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по  предоставлению архивных  справок  и  копий  архивных  документов  тематического характера гражданам  и  организациям

1.Общие  положения

1.1. Наименование  муниципальной  услуги

Административный  регламент распространяется на муниципальную  услугу   муниципального архива    администрации  МО  «Цильнинский район» по предоставлению  архивных  справок  или  копий  архивных документов  тематического  характера  гражданам  и  организациям» (далее – Регламент)

Регламент  определяет  сроки  и  последовательность  действий  (административных  процедур)  муниципального архива    администрации  муниципального  образования  «Цильнинский район».

1.2. Нормативные  правовые  акты,  непосредственно  регулирующие  предоставление  муниципальной  услуги

 Предоставление  муниципальной  услуги  по  выдаче  архивных  справок  или  копий  архивных  документов  тематического  характера  гражданам  и  организациям  осуществляется  в  соответствии  с:

-Конституцией  Российской  Федерации;

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

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

- правилами  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,  утвержденных  приказом  Министерства  культуры  и   массовых  коммуникаций  Российской  Федерации»  от  18.01.2007  года  № 19;

-Уставом муниципального образования «Цильнинский район».

1.3. Орган  по  предоставлению  муниципальной  услуги

 Предоставление  муниципальной  услуги  по  выдаче  архивных  справок  или  копий  архивных  документов  тематического  характера (далее–Услуга) гражданам  и  организациям  осуществляет  муниципальный архив  администрации  муниципального  образования  «Цильнинский  район» (далее – Архив). 

1.4. Получатели  Услуги

Получателями Услуги являются любые юридические и (или) физические лица независимо от гражданства или места проживания (регистрации) (далее- Получатель).

2. Требования  к  порядку  предоставления  Услуги.

2.1.Требования  к  предоставлению  Услуги

 Предоставление Услуги по исполнению тематических запросов Получателей является  бесплатной.

2.2. Порядок  информирования  об Услуге

 Услуга  предоставляется  в  форме  архивных  справок,  архивных  выписок  и  архивных  копий.

 Место  нахождения Архива и  его  почтовый  адрес:

  433610, Ульяновская  область,  Цильнинский  район,  с. Большое Нагаткино,  ул. Садовая, д.2.

  Контактный телефон архива:  (84-245) 2-13-13.

 Информация  по  процедурам  исполнения  запросов  предоставляется:

-  по  письменным  обращениям;

- по  телефону;

-  по  электронной  почте;

-  при  личном  обращении  Получателей.

2.3. Основание  для  предоставления  Услуги.

 Основание  для  предоставления  Услуги  является  письменный  запрос  в  адрес  Архива.

В  запросе  (заявлении)  с  возможной  полнотой  указываются  сведения,  необходимые  для  его  исполнения.  В  заявлении  Получатель   указывает  следующие  обязательные  реквизиты:

-фамилия,  имя,  отчество;

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

-перечень  запрашиваемых  сведений;

-дата;

-личная  подпись.

Интернет-обращения  Получателей Услуги  должны  содержать  следующие  реквизиты:

-фамилию,  имя,  отчество;

-почтовый  адрес  места  жительства;

-изложение  существа  обращения;

-электронный  адрес;

-дату  отправления  письма.

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

2.4. Индивидуальное устное информирование Получателя


Информирование о ходе предоставления Услуги осуществляется специалистами Архива при непосредственно личном контакте с Получателем, с использованием почтовой, телефонной связи, при их непосредственном обращении. 

При консультировании по телефону сотрудник Архива должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратился Получатель, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать его по интересующим вопросам.

 При консультировании посредством индивидуального устного информирования, сотрудник Архива дает Получателю полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.

Информацию о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Получателю при подаче заявления. 

При  приеме  Получателя консультант по архивам ведет  регистрацию  приема,  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  Получателя;

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

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

-документ,  подтверждающий  родство  Получателя,  запрашивающего  сведения  о  другом  лице  (свидетельство  о  рождении,  браке);

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

Для приема запроса по выдаче  архивных  справок  или  копий  архивных документов  тематического  характера используется  анкета-заявление    (приложение 1);

2.5. Индивидуальное письменное информирование Получателя

Индивидуальное письменное информирование при обращении Получателя осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в Архив .

Консультант по архивам рассматривает обращение лично, либо передает обращение инспектору по архивам для подготовки ответа.

Ответ на запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или личном обращении Получателя). Ответ направляется в течение 10 рабочих дней с даты представления обращения.

2.6. Требования к качеству обслуживания при оказании Услуги

2.6.1. Качественное оказание Услуги предполагает:

- своевременность приема Получателей Услуги и предоставления документальной информации;

-соответствие прилегающей территории, зданий, помещений и оборудования, связанных с оказанием муниципальной услуги, строительным, санитарно-гигиеническим, пожарным нормам и требованиям, установленным законодательством, к зданиям и помещениям общественных учреждений;

-обеспечение пожарной безопасности в здании нахождения Архива.

2.6.2.  По требованию  Получателя Услуги ему оказывается содействие в формировании запроса на поиск документальной информации.

2.6.3. Ожидание в очереди с целью консультационной помощи по содержанию и формулированию запроса в поиске информации по запрашиваемой теме, получении информации об услугах и ресурсах Архива не должно превышать 60 минут.

2.6.4. Помещения  общего пользования, используемые при оказании Услуги, соответствуют требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий общественных учреждений, а также требованиям пожарной безопасности. Указанные помещения оборудуются:

- источниками естественного и искусственного освещения;

- системами отопления и вентиляции (температурный режим внутри такого помещения соответствует требованиям, установленным санитарными нормами и правилами эксплуатации зданий общественных учреждений);

- противопожарными системами и оборудованием;

- посадочными местами для ожидания приема на получение Услуги в количестве, достаточном для всех ожидающих в очереди;

- местом для заполнения заявлений на предоставление документальной информации          ( такое место обеспечивается письменными принадлежностями, бланками и образцами заполнения заявлений).

2.6.5. Санитарное содержание зданий и помещений, в которых происходит оказание Услуги, соответствует нормам и требованиям, установленным санитарно-эпидемиологическим законодательством. 

2.7. Условия и сроки предоставления Услуги


Письменные запросы Получателей Услуги, поступившие в Архив, подлежат обязательной регистрации в день поступления в установленном порядке и в течение 1 рабочего дня передаются на исполнение в соответствии с резолюцией. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению Услуги.

Срок исполнения запросов тематического характера по материалам архива не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса. При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Пересылка непрофильных запросов по принадлежности в другие организации или архивы, а также информирование об этом заявителя должно осуществляться в 5-ти дневный срок с момента обращения.

Информация тематического характера по запросам Получателя Услуги  выдается в форме архивной справки, архивной копии и архивной выписки.

Архивные справки составляются на основании документов (подлинников и заверенных копий), хранящихся в архиве. При отсутствии в архиве документов, содержащих сведения по запрашиваемому вопросу, архивная справка может быть выдана по хранящимся в архиве печатным материалам, относящимся к предмету обращения, с точным и полным указанием источника.

Архивные справки составляются на бланке по установленной форме .

В справке приводятся названия, даты и номера документов и излагаются сведения, имеющиеся в названных документах и относящиеся к вопросу обращения. Изложение дается в хронологической последовательности событий. В справку включаются только сведения, упоминаемые в документах. После текста справки помещаются архивные шифры документов, служивших основанием для составления текста справки (номера фондов, описей и дел, а также номера листов в деле).

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения Получателя Услуги и или доверенного лица в Архив выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке (копии свидетельств о рождении, браке, расторжении брака, о смерти и др.)

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги


В предоставлении Услуги отказывается в случаях:

-отсутствия у Получателя  Услуги права доступа к запрашиваемой документальной информации;

-отсутствия в запросе необходимых сведений для проведения поиска требуемой информации;

- отсутствия в запросе наименование юридического лица(для гражданина-фамилии, имени, отчества), почтового и (или) электронного адреса.

По запросам, поступившим в муниципальный архив, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, Получателям направляется ответ о необходимости предоставления дополнительных сведений.

3. Административные  процедуры

3.1. Описание  последовательности  действий  при  предоставлении  Услуги

 Ответственными  за  предоставление  Услуги  является  консультант по архивам и инспектор по архивам,  осуществляющий  организацию  работы  по  предоставлению  Услуги.

Организация  предоставления  Услуги  включает  в  себя  следующие  административные  процедуры:

-прием запроса консультантом по архивам; 

-регистрация  запроса;

-анализ  тематики  поступившего  запроса;

-направление  запроса  на  исполнение инспектору по архивам;

-подготовка, оформление  и  направление  ответов  Получателю Услуги.

3.2. Регистрация  запросов  и  передача  их  на  исполнение

 Поступившие  в  отдел  письменные  запросы  (заявления)  регистрируются консультантом по архивам  в  день  поступления.

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

После  регистрации  консультант архива рассматривает обращение лично, либо передает обращение инспектору архива для подготовки ответа.

При  поступлении  Интернет-обращения  (запроса)  пользователя  с указанием  адреса  электронной  почты  и/или  почтового  адреса  ему  направляется  уведомление  о  приеме  обращения  (запроса)  к  рассмотрению.

Интернет-обращение  (запрос) распечатывается  и  в  дальнейшем  работа  с  ним  ведется  в  общем  порядке.

3.3. Анализ  тематики и направление на исполнение  поступивших  запросов

Консультант архива осуществляет  анализ  тематики  поступивших  запросов,  с  учетом  необходимых  профессиональных  навыков  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.

По  итогам  анализа  тематики  поступивших  запросов  они  направляются на   исполнение.

3.4. Подготовка,  оформление  и  направление  ответов  Получателю Услуги

 В  случае,  если  запрос  не  может  быть  исполнен,  Получателю Услуги направляется  письмо  с  объяснением  этих  причин:  отсутствие  запрашиваемых  сведений,  необходимость  предоставления  дополнительных  сведений  для  исполнения  запроса  и  так  далее.  При  этом  Получателю могут  быть  даны  рекомендации  о  возможных  местах  хранения  документов,  необходимых  для  исполнения  запроса.

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

Отрицательные  ответы,  архивные  справки,  выписки так же выдаются лично Получателю или высылаются  почтой.  При  отправке  ответа  Получателю  высылается  первый  экземпляр  архивной  справки,  выписки  и  первый  экземпляр  сопроводительного  письма.

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

3.5. Порядок  и  формы  контроля  за  совершение  действий  и  принятием  решений

Текущий  контроль  за  совершением  действий  по  предоставлению  Услуги,  определенных  административными  процедурами,  и  принятием  решений  осуществляется  руководителем  аппарата  Администрации  муниципального  образования  «Цильнинский  район»

Текущий  контроль  осуществляется  путем  проведения  консультантом архива   проверок  соблюдения  и  исполнения    положений  настоящего  Регламента.

Контроль  за  полнотой  и  качеством  исполнения  Услуги  включает  в  себя  проведение  проверок,  выявление  и  устранение  нарушений  прав  заявителей,  рассмотрение,  принятие  решений  и  подготовку  ответов  на  обращения  Получателей Услуги,  содержащих жалобы  на  решения,  действия  (бездействие)  должностных  лиц  архива.

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

Проверки  могут  быть  плановыми  и  внеплановыми.  Проверка  может  проводиться  по  конкретному  обращению  Получателя Услуги.

Для  проверки  полноты  и  качества  исполнения  Услуги  руководителем  аппарата  формируется  рабочая  группа,  в  состав  которой  включаются  муниципальные  служащие  администрации  муниципального  образования  «Цильнинский район».

 Результаты  деятельности  рабочей  группы  оформляются  в  виде  справки,  в  которой  отмечаются  выявленные  недостатки  и  предложения  оп  их  устранению.

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

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

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.

Руководитель  аппарата:

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

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

-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.

Ответ  на  жалобу  подписывается  руководителем  аппарата.

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

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

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

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

Руководитель  аппарата  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.

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  «Цильнинского района».  О  данном решении  уведомляется  заявитель,  направивший  обращение.

Приложение №1

Архив администрации МО «Цильнинский район» Ульяновской области

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для исполнения тематических запросов

Фамилия, имя, отчество 

 запрашивающего лица 








Год рождения


Адрес

(индекс, область, район, город/село, улица, дом, квартира)








Контактный телефон


Для какой цели запрашивается справка





Название организации, документ которой запрашивается








Вид документа 

(приказ, постановление, распоряжение)


Номер, дата документа


О чём запрашивается справка:


- о выделении земельного участка


- о выделении квартиры


- об образовании, реорганизации, ликвидации организации


- 


- 


- 


______________________ подпись

«_____» _________________ 20    г. 

 







     (Дата заполнения)


