РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ШАРА-ТОГОТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

(Ш-ТМО)

ГЛАВА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  «31» октября  2013г.                            с. Шара-Тогот                                               № 53-3п
«Об утверждении административного

 регламента по  предоставлению муниципальной услуги

«Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий муниципальных правовых актов из ведомственного архива»

   Во исполнение муниципальных услуг Шара-Тоготского муниципального образования, предоставляемых администрацией Шара-Тоготского муниципального образования, повышения качества предоставления муниципальных услуг и обеспечения открытости и доступности информации по их предоставлению в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и руководствуясь ст.ст.32,45 Устава Шара-Тоготского муниципального образования – сельского поселения,              

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий муниципальных правовых актов из ведомственного архива».

 2.Считать утратившим силу постановление № 26-2п от 05.04.2012г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Шара-Тоготского муниципального образования».
3.Настоящее постановление опубликовать в бюллетене нормативно-правовых Шара-Тоготского муниципального образования.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Шара-Тоготского муниципального

образования – сельского поселения                                                                     М.Т.Нагуслаев

Приложение

к Постановлению

Главы администрации

Шара-Тоготского МО

от 31.10. 2013 г. № 53-3п 

Административный регламент

 по предоставлению   муниципальной услуги  «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий  муниципальных правовых актов из ведомственного архива»

1. Общие положения

1.1. Наименование  муниципальной  услуги.


1.1.1
Административный регламент   по предоставлению  муниципальной  услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий  муниципальных правовых актов из ведомственного архива» (далее – административный регламент)  разработан в целях   повышения  качества  исполнения и доступности   предоставления  муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий  муниципальных правовых актов из ведомственного архива» (далее - муниципальная  услуга), создания  комфортных   условий  для пользователей  муниципальной услуги (далее – заявители), определяет сроки и последовательность  действий (административных процедур)  Администрация Шара-Тоготского муниципального образования – администрация сельского поселения (далее – администрация),  а также порядок взаимодействия с органами государственной власти,  органами местного самоуправления, гражданами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.


1.1.2. Предоставление  муниципальной  услуги  по использованию архивных документов и архивных фондов заключается в организации:


- исполнения тематических обращений (запросов) о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту;


- исполнение обращений (запросов) социально-правового характера, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение  льгот и компенсаций  в соответствии  с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами


- инициативное  информирование  на основе  архивных документов;


1.2. Наименование  органа  местного  самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.


1.2.1. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляет  Администрация Шара-Тоготского МО.


1.2.2.  В процессе   предоставления  муниципальной  услуги  Администрация взаимодействует с:


- уполномоченным  органом исполнительной  власти Ольхонского района Иркутской области 


- органами  местного самоуправления;

    
- муниципальными организациями;


- государственными и негосударственными организациями:


- гражданам

1.3. Нормативно правовые акты, регулирующие  предоставление муниципальной  услуги.


Исполнение  муниципальной  услуги осуществляется  в соответствии  со  следующими  нормативными правовыми  актами:


- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;


- Федеральным законом от 22 октября 2004года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;


- Приказом Министерства  культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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»;


- Приказом Федеральной Архивной службы России от 06.07.1998 № 51 «Об утверждении Правил  работы пользователей  в читальных залах  государственных архивов  Российской Федерации»;

- Постановление Главы Шара-Тоготского муниципального образования № 53 «Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Шара-Тоготского муниципального образования» и № 53-3п от 31.10.2013г.
1.4.Показатели  доступности и качества муниципальных услуг
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте.

- упорядочение административных процедур и административных действий;

- устранение избыточных административных процедур и административных действий;

- сокращение количества документов, представляемых заявителями;

- сокращение срока предоставления муниципальной услуги.

1.5. Результат  предоставления  муниципальной  услуги


Конечными  результатами предоставления муниципальной   услуги   являются:  

- информационное обеспечение  пользователей  в соответствии с их запросами, а также в инициативном порядке.


В зависимости от вида запрашиваемой информации  пользователям могут предоставляться: архивные  справки, архивные копии, архивные выписки, информационные письма, тематические перечни архивных документов, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры  архивных документов    или уведомления  заявителей:


об отсутствии запрашиваемой информации в архиве Администрации и рекомендации по ее дальнейшему поиску;


о  направлении  соответствующего обращения (запроса) на исполнение  в другой архив или организацию, где  хранятся  необходимые архивные документы, с уведомлением об  этом пользователя;


об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа;


- предоставление  пользователям  архивных  документов для работы в читальных залах: 
при отсутствии  читального зала   обслуживание пользователя производится, в  рабочем помещении архивного отдела Администрации 

1.6. Описание  заявителей.


Заявителями на  предоставление  муниципальной услуги являются граждане или их доверенные лица – при предъявлении доверенности, оформленной  в установленном законом порядке, федеральные органы государственной власти,  органы власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, организации и общественные объединения,  обратившиеся в архив Администрации в целях получения  информации на  основе  документов Архивного фонда Иркутской  области и других  архивных документов   и  (или) о процедуре  предоставления указанной информации (далее – заявители)

II. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах  предоставления муниципальной услуги.


2.1.1. Место  нахождения  архива  Администрации Шара-Тоготского муниципального образования – администрации сельского поселения, Иркутская область, Ольхонский район, с. Шара-Тогот, ул. 50 лет Победы, 8.

Электронный адрес архива Администрации Шара-Тоготского МО: shara-togot@mail.ru

2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной  услуги  должностным лицом Администрации

Вторник           9.00 – 17.30, перерыв 12.30 – 14.00

Четверг            9.00 – 17.30, перерыв 13.30 – 14.00

Суббота           выходной

Воскресенье    выходной


2.1.3. Справочный телефон архивного отдела Администрации (8 9025126508).


2.1.4. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, факсах, адресах электронной почты, размещена на официальном сайте  Ольхонского районного муниципального образования по эл. Адресу: adm - olkhon

2.1.5. Информирование  по процедурам предоставления муниципальной услуги  производится:


- по телефону;


- по письменным обращениям;


- по электронной почте;


- посредством личного обращения пользователя;

2.2.Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.


Основанием для предоставления  муниципальной услуги является  письменное обращение (запрос) заявителя  в адрес  архива Администрации, в том числе  отправленный по электронной  почте.   

2.3.Сроки предоставления муниципальной услуги.


2.3.1. Обращения (запросы)  заявителей  относящиеся к составу хранящихся  в архиве Администрации архивных документов исполняются    в  течение 15 (пятнадцати) дней  со дня их регистрации.

2.3.2. Обращения (запросы) заявителей   не относящиеся к составу хранящихся в Администрации  архивных документов  в течение 5 (пяти) дней  с момента регистрации  направляются  в другой архив или организацию,  где хранятся  необходимые  архивные документы,  с уведомлением  об этом пользователя, или пользователю  дается  соответствующая  рекомендация.


2.3.3.  При рассмотрении обращений (запросов) заявителей  органов государственной власти или органов местного самоуправления, связанный с  исполнением ими своих функций, архив Администрации  дает ответ на эти обращения (запросы) и предоставляет запрашиваемую информацию  в течение 30 (тридцати) дней со дня  их регистрации. В случае  если запрашиваемая органом государственной власти или органом местного самоуправления информация   не  может быть предоставлена  в этот срок или срок, указанный в обращении (запросе) заявителя, из-за  необходимости проведения масштабной поисковой  работы по комплексу архивных  документов, то  архив Администрации  согласовывает с заявителем  срок  предоставления информации.


2.3.4. При личном  обращении  заявителя  муниципальной услуги время ожидания в очереди при подаче и получении документов не должно превышать 30 минут, а примерная продолжительность  разговора у должностного лица  - 15 минут.


2.3.5. Предоставление пользователям   архивных документов производится   на основании  оформленных заказов,  единовременно для пользования  может быть выдано 5 (пять) описей, 10 (десять) дел,  срок  выдачи  описей и дел документов  3 (три) рабочих дня, со дня оформления  заказа.


Справочно-информационные и другие  печатные  издания, выдаются пользователям в день заказа.


Описи, другие  архивные справочники   предоставляются  пользователям для работы в читальных  залах  на срок 5 (пять) дней, печатные издания  - на  1 (один)  месяц.


Продление  сроков использования  архивных документов  согласуется  с руководством Администрации, при необходимости  оформляется   новый заказ.

2.4.Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.4.1. Основанием для приостановления  предоставления муниципальной  услуги либо  отказа  заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:


- отсутствие в обращении (запросе) заявителя  наименования юридического лица (для граждан- фамилии, имени и отчества), почтового и или электронного адреса  заявителя;


- отсутствие в обращении (запросе) заявителя  необходимых  сведений  для проведения поисковой работы;   


- отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение  сведений, содержащих  государственную тайну и/или  конфиденциальную информацию;


- обращения (запросы) заявителя не поддаются прочтению.


2.4.2. В случае отказа заявителям  в предоставлении муниципальной услуги, обращение (запрос)  возвращается  по почте заявителям, с уведомлением об отказе в письменной форме.


2.4.3. Не принимаются к рассмотрению обращения (запросы) заявителя, содержащие  ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.5. Требования к местам  предоставления  муниципальной услуги.


2.5.1. Вход в здание,  в котором расположен архив Администрации  оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании  организации.


2.5.2. Предоставление муниципальной   услуги  осуществляется  в  служебном помещении  Администрации (далее – кабинет). Кабинет оборудован соответствующей табличкой  с указанием отдела и Ф.И.О.специалистов отдела. 

 
2.5.3. Рабочие места лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, снабжены компьютерами позволяющими  своевременно и в полном  объеме организовать  исполнение муниципальной услуги.


2.5.4. Для ожидания приема  заявителям  отводятся  специальные  места, оборудованные стульями,  столами для возможности оформления обращений (запросов) заявителя. В местах  ожидания приема  заявителей на столах должны быть письменные  принадлежности для  возможности оформления обращений (запросов).


2.5.5.  Обслуживание   пользователей   в  Администрации  производится в рабочей комнате  архива под контролем  сотрудника.   Помещение  для работы пользователей  оборудуются стульями, столами.


2.5.6. На  информационных стендах, размещаемых в местах  приема и выдачи  исполненных обращений (запросов)  заявителя содержится следующая информация:


график (режим) работы, номера телефонов архива Администрации;


наименование  муниципальной услуги;


порядок оказания муниципальной услуги;


блок-схема  последовательности действий по предоставлению  муниципальной  услуги согласно Блок-схем № 1-5 к  настоящему административному регламенту;


образец заполнения обращений (запросов) заявителей;


порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица архива Администрации, а также принимаемого им решения при предоставлении  муниципальной  услуги.

2.6. Другие положения, характеризующие  требования к предоставлению муниципальной услуги.


2.6.1. Архив Администрации   осуществляет  предоставление  муниципальной  услуги по  использованию  архивных документов и архивных фондов  на безвозмездной основе.


2.6.2. Тематические запросы государственного органа или органа местного  самоуправления, связанные с исполнением ими своих  полномочий и функций, архив Администрации  рассматривает в первоочередном порядке в  установленные законодательством, либо согласованные с ним, сроки на  безвозмездной основе.


2.6.3. Обращения (запросы) граждан о предоставлении информации, необходимой для установления  родства, родственных связей  двух или более лиц, истории семьи, рода, в связи  с отсутствием  возможностей по исполнению  указанных запросов архив Администрации  рекомендует  пользователю проводить самостоятельный поиск интересующей его информации  генеалогического характера в кабинете Администрации. 


2.6.4. Сведения,  содержащие  персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу заявителя  на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

2.7. Порядок получения  консультации о предоставлении 

муниципальной услуги.


2.7.1. При консультировании заявителей по телефону и на  личном приеме  должностное лицо   Администрации обязано  предоставить исчерпывающую информацию по вопросам организации  предоставления  муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации  о наименовании  органа, в который  позвонил  заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


2.7.2. Время  консультирования по  телефону  не должно  превышать 20 (двадцати) минут.


При информировании по письменным  обращениям по процедуре  предоставления  государственной услуги ответ на обращение   направляется в срок, не превышающий 10 (десяти) дней  со дня регистрации обращения, почтой или по факту  в адрес  заявителя.


При информировании по процедуре предоставления муниципальной  услуги по обращениям заявителей  по электронной почте, ответ направляется в срок, не превышающий 10 (десяти)  дней со дня  регистрации  обращения, по электронной почте  на электронный адрес  заявителя.


2.7.3. При личном обращении заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги прием  осуществляет  должностное лицо архива  Администрации,  ответственное за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с графиком (режимом) работы архива Администрации, указанного в Приложении № 1, без предварительной записи в порядке очередности.


2.7.4. Время ожидания заявителя муниципальной услуги в очереди на  консультацию к должностному лицу, ответственному за организацию информационного обеспечения заявителей, не  должно  превышать 20 (двадцати) минут.


Время  консультирования  посредством индивидуального  устного информирования не должно  превышать 20  (двадцати) минут.

2.8. Требования к оформлению документов, представленных 

заявителями.

 
2.8.1. Обращение (запрос) заявителя  оформляется на  государственном языке Российской Федерации.


2.8.2. В обращении (запросе) заявителя указываются сведения необходимые для его исполнения, в том числе:


- о наименовании юридического лица на бланке  организации, для граждан – фамилия, имя и отчество (последнее при наличии), для пользователей работающих в читальных залах  указываются, должность, ученое звание, ученая степень;


- почтовый и/ или электронный адрес заявителя;


- интересующая пользователя тема, вопрос, событие, факт и хронологические  рамки запрашиваемой  информации;


- форма  получения  заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия,  тематический перечень архивных документов,  тематический  подбор копий архивных документов, тематический обзор архивных документов);


-  дата отправления;


-  иные  сведения,  позволяющие  осуществить поиск документов, необходимых для   исполнения  обращения (запроса) заявителя.


2.8.3. В случае  необходимости, заявитель прилагает к письменному обращению (запросу) заявителя соответствующие  документы и материалы, либо их  копии.

III. Административные процедуры.

3.1. Последовательность действий при предоставлении 

 муниципальной услуги.


3.1.1.Организация  предоставления  муниципальной услуги включает в себя  следующие  административные процедуры архива Администрации:


1) регистрация обращений (запросов)  заявителей, рассмотрение  и передача их на исполнение  непосредственному исполнителю;


2) анализ содержания и тематики поступивших обращений (запросов) заявителей;


3) направлений обращений (запросов) заявителей  по результатам  их рассмотрения на исполнение по принадлежности:


в органы государственной власти, органы местного самоуправления, другой архив  или организацию  для ответа  в адрес заявителя;


4) подготовка и направление   ответа  заявителям.


5) инициативное информирование


3.1.2. Рассмотрение  обращения (запроса) заявителя  считается  законченным, если по нему выполнены  все необходимые административные процедуры и заявитель проинформирован о результатах его рассмотрения.


Последовательность административных действий  (процедур) по предоставлению муниципальной услуги  отражена в блок – схеме № 1-5, к настоящему Административному регламенту.

3.2. Регистрация обращений (запросов) заявителей, рассмотрение и 

передача их на исполнение.


3.2.1. Поступление обращения (запроса) лично  от заявителя или по почте является  основанием для регистрации обращения. Поступившие  в Администрацию    письменные обращения (запросы)  заявителей  регистрируются в журналах  регистрации входящей  корреспонденции Администрации  в день их поступления    лицом, обеспечивающим  прием  и регистрацию  входящей документации.


3.2.2. Специалист, ответственный за учет входящей  корреспонденции передает  зарегистрированное обращение на  рассмотрение  руководителю  Администрации   или специалисту архива Администрации.


3.2.3. После  регистрации и рассмотрения руководителем Администрации обращения (запросы) заявителей  с   резолюцией руководства передаются  в установленном порядке на исполнение в профильное  структурное  подразделение  - архив Администрации.


При поступлении  в Администрацию   обращения (запроса)  заявителя по электронной почте  обращение (запрос)  заявителя  распечатывается на  бумажном  носителе и в дальнейшем  работа с ним  ведется  в установленном  порядке.


3.2.4. Регистрация обращений (запросов) осуществляется специалистом в день  их поступления.


Общий максимальный срок приема  обращений (запросов) от физических лиц не должен превышать 20минут.


Общий  максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 20минут.

3.3. Анализ содержания и тематики поступивших обращений

(запросов) заявителей.


3.3.1. Основанием для начала  действия  является  зарегистрированное   обращение (запрос) с наличием  резолюции руководителя  Администрации.


Специалист архива Администрации   обеспечивает  оперативное  рассмотрение обращений (запросов) заявителей, доведение их до исполнителей.


3.3.2. Должностное лицо архива Администрации   ответственное  за предоставление  муниципальной услуги, в течение 5 (пяти) дней   со дня  поступления  обращения (запроса)  заявителя  в установленном порядке  осуществляет анализ его содержания и тематики с использованием  необходимых  профессиональных  навыков и имеющихся  в архиве Администрации  информационных материалов, архивных справочников на бумажных  носителях информации и в электронной форме, содержащих сведения о местах  хранения  архивных документов, необходимых  для исполнения обращений (запросов) заявителя. При этом определяются:


- правомочность получения  заявителем запрашиваемой  информации с учетом  ограничений на предоставление сведений,  содержащих государственную тайну и /или сведения  конфиденциального характера;


- степень полноты информации, содержащейся  в обращении (запросе) заявителя и необходимой   для  его исполнения;


- место нахождения  архивных  документов, необходимых  для исполнения   обращения (запроса) заявителя;


- место нахождения, адрес конкретных органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций, куда по принадлежности следует направить  на исполнение обращение (запрос)  заявителя.

При этом  определяется:


- место нахождения архивных документов, необходимых для  исполнения обращения (заказа) заявителя;


-  физическое   состояние  архивных документов;


-  правомочность получения заявителем  запрашиваемой  информации  с учетом ограничений на использование документов, установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации  или фондообразователем при передаче документов на  постоянное хранение.  


3.3.4. По итогам  анализа обращения  (запроса) заявителя  специалист архива Администрации, ответственный за  организацию информационного обеспечения:


При отсутствии  запрашиваемых сведений в архиве Администрации  готовит для  направления обращение (запрос) заявителя    для направления в другой архив или организацию,  информирует об этом заявителя и, при необходимости,  дает  рекомендации по их дальнейшему поиску.


Дает  мотивированный  отказ заявителю в получении запрашиваемых сведений при  отсутствии в него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные  законодательством Российской Федерации.


При  выявлении недостаточности  сведений, необходимых для исполнения обращения (запроса) заявителя или нечетко, неправильно сформулированного обращения (запроса)  заявителя архив Администрации письменно запрашивает  у заявителя дополнительные сведения, материалы, документы или их копии.

3.4. Направление обращений (запросов) заявителей по результатам

их рассмотрения на исполнение по принадлежности.

Направление  запросов  по обращениям (запросам) органов  государственной власти  на исполнение  по принадлежности.

3.4.1.Архив Администрации исполняет  полученные обращения (запросы) от архивного управления  культуры, туризма и архивного дела Иркутской области   по  данной  категории,  по итогам  выявления   запрашиваемых документов  готовит  информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные копии, тематические перечни архивных документов,  тематические подборки  копий  архивных документов, тематические обзоры  архивных документов), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска  необходимой информации, которые  высылает  непосредственно в адрес  заявителя или,  в отдельных случаях,  в адрес  архивного управления   культуры туризма и архивного дела Иркутской области.


3.4.2. Архив Администрации  исполняет полученные  обращения (запросы) заявителей, по итогам выявления  запрашиваемых документов готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки,  архивные копии,  тематические перечни архивных документов, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов), ответы об  отсутствии  запрашиваемых  сведений, рекомендации о дальнейших  путях поиска необходимой   информации, которые  направляются непосредственно в адрес  заявителя.


3.4.3. В случае если  обращение (запрос) заявителя  требует  исполнения несколькими  отраслевыми органами, организациями, специалист  архива Администрации, ответственный  за организацию  информационного обеспечения, направляет в соответствующие организации копии  обращений (запросов) заявителей с  указанием  информации  о направлении ответа в адрес заявителя.


3.4.4. В случае  необходимости  специалист архива Администрации, ответственный за организацию информационного обеспечения, может запрашивать у исполнителей  обращения (запроса) заявителя  копии  ответов о результатах их рассмотрения.


Специалист  архива Администрации, ответственный   за организацию информационного обеспечения, письменно уведомляет заявителя о направлении соответствующих обращения (запроса) заявителя на исполнение по принадлежности в другой архив или организацию  для ответа  в его адрес о результатах поиска  запрашиваемой  информации.

3.5. Подготовка и направление ответа заявителю.

3.5.1. Должностное лицо архива Администрации, ответственное  за предоставление  муниципальной услуги:


- Анализирует  полученные   от  непосредственных исполнителей ответы на  обращения (запросы) заявителей, при этом отслеживается:


1)Архивная справка

текст в архивной справке  дается в  хронологической последовательности  событий  с указанием видов архивных документов  и их дат, допускается цитирование  архивных документов. Несовпадение отдельных данных архивных документов  со сведениями, изложенными в запросе, не являются  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 оговаривается в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).


Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях  включаются в одну архивную справку. 


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.


В конце 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 номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта или события.
В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены  - печатью органа местного самоуправления).


Архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается руководителем,  курирующим в органе местного самоуправления работу архива Администрации, исполнителем и заверяется печатью органа местного самоуправления. Архивная справка, предназначенная для направления за рубеж, подписывается руководителем органа местного самоуправления  и заверяется гербовой   печатью органа местного самоуправления.


При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.


Архивные справки, направляемые в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 г., в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов, заверяются проставлением и заполнением специального штампа - "апостиля". На архивных справках проставляется и заполняется надлежащим образом апостиль руководством вышестоящего уполномоченного органа исполнительной власти в сфере архивного дела. Апостиль не проставляется на архивных справках, предназначенных для направления в государства, с которыми Российская Федерация заключила Договоры о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государства-участники СНГ, подписавшие Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве.


При отсутствии в архиве архивных документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке архива составляется ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. При необходимости ответ может быть заверен гербовой печатью.


В случае документально подтвержденных фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, архив выдает справку по данному вопросу, при необходимости заверенную печатью архива.


2) Архивная  выписка 


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.


Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью руководителя курирующего в органе местного самоуправления работу  архивного отдела Администрации и  печатью органа местного самоуправления.


3) Архивная копия.


На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью органа местного самоуправления и подписью руководителя курирующего  в органе местного самоуправления  работу архивного отдела. Архивная копия, предназначенная для направления за рубеж, заверяется гербовой печатью органа местного самоуправления и подписью руководителя .

3.5.2. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы высылаются по почте простыми письмами. В  случае личного   обращения   заявителя  за  ответом на  обращение (запрос)  архивом Администрации выдается  под расписку ответ при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу  - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.  Получатель  ответа   на обращение (запрос) заявителя  расписывается  в журнале регистрации  обращений, в графе «Примечание»
3.5.3. Рассмотрение  обращения (запроса)  заявителя  считается  законченным, если по  нему  выполнены все  необходимые   административные  процедуры и заявитель проинформирован о результатах  его рассмотрения.


3.6. Инициативное информирование:


3.6.1. Инициативное информирование  осуществляется  в установленном   порядке  исходя из реально  существующих потребностей  экономической, политической, общественной жизни  городского поселения. Инициативное  информирование заявителей проводится в целях последующего принятия актуальных административных решений, разработки нормативных  правовых актов, программ и стратегий развития городского поселения, в иных целях. 


3.6.2. Инициативное  информирование заявителей осуществляется в следующем порядке:


- путем направления им информационных писем по определенной теме, проблеме;


- путем подготовки, издания и направления заинтересованным заявителям справочно-информационных  изданий о составе и содержании хранящихся  в архиве Администрации  документов

            IV. Порядок и формы  контроля  за предоставлением   муниципальной  услуги.


4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуг определены Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Положением « О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг  в Шара-Тоготском  муниципальном образовании – сельском поселении» и настоящим  административным регламентом.

4.2. Текущий  контроль за соблюдением  последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием  решений специалистом архива Администрации, осуществляется ответственным  за организацию  работы по предоставлению  муниципальной услуги.  

4.3. Специалист, ответственный  за предоставление муниципальной  услуги несет  персональную ответственность  за сроки и порядок  исполнения  каждой административной  процедуры, указанной  в настоящем административном регламенте.

4.4. Контроль за полнотой  и качеством исполнения муниципальной   услуги включает в себя  проведение  проверок, выявление и устранение  нарушений прав   заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов  на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения,  действия (бездействия)  должностных лиц.

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 
5.1. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой к Главе Шара-Тоготского муниципального образования о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностного лица, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики должностного лица.

5.2.При обращении с устной жалобой к Главе Шара-Тоготского муниципального образования ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ;
- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, без содержания нормативной лексики.

5.3. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) порядка обжалования действий (бездействий) и решений  должностного лица Администрации является обращение граждан к Главе Шара-Тоготского муниципального образования и признанные обоснованными.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 15 дней с даты его регистрации. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.
Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.
     Приложение № 1








       к административному регламенту 

Информация

о месте  нахождения, справочных телефонах, факсах, адресах электронной 

почты, графике (режиме) работы архива Администрации

Шара-Тоготского МО

Архив Администрации Шара-Тоготского муниципального образования: с. Шара-Тогот, ул. 50лет Победы, 13 тел. 89025126508.

Режим работы: c 9-30 до 17-00, обеденный перерыв – 12.30 – 14-00,

выходные – суббота, воскресенье 

эл.адрес : shara-togot@mail.ru







           Приложение № 2








                        к административному регламенту 

БЛОК – СХЕМЫ

последовательности  действий по предоставлению  муниципальной 

услуги по использованию архивных документов и архивных фондов 

Условные  обозначения.


Начало или завершение административной  процедуры


 Операция,      действие,    мероприятие 

Ситуация выбора, принятие решения

БЛОК – СХЕМА N 1

последовательности  действий Архива Администрации по 

предоставлению  муниципальной услуги по организации исполнения запросов  социально-правового характера, поступивших в архив Администрации


БЛОК-СХЕМА № 2

последовательности действий архива Администрации по предоставлению

муниципальной услуги  по  организации  исполнения тематических запросов заявителей на основе архивных документов

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




БЛОК-СХЕМА № 3

  последовательности действий  Архива Администрации по предоставлению муниципальной услуги  по  инициативному информированию  

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image2]

Приложение № 3

к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ ( специалиста архива Администрации)

_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

           МП

(для юридических лиц)

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
Запрос гражданина





Начало предоставления муниципальной услуги: в архивный отдел Администрации поступил запрос





Регистрация запроса гражданина





Рассмотрение запроса  руководством Администрации





Передача запроса на исполнение специалисту ответственному  за предоставление муниципальной услуги





Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса.





Уведомление гражданина о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса





Уведомление гражданина об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснение его дальнейших действий





Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений в архиве Администрации и рекомендации по ее дальнейшему поиску





Направление запроса на исполнение по принадлежности,  для последующего ответа  заявителю





Уведомление гражданина о направлении соответствующего запроса на  исполнение по принадлежности





Предоставление  муниципальной  услуги завершено





Обращение (запрос) заявителя





Начало предоставления муниципальной услуги: в архив Администрации поступил запрос





Регистрация обращения (запроса) заявителя 





Рассмотрение обращения (запроса) руководством Администрации





Передача обращения (запроса) на исполнение специалисту ответственному  за предоставление муниципальной услуги





Анализ тематики обращения (запроса). Принятие решения о возможности исполнения обращения  (запроса).





Уведомление гражданина о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения обращения (запроса)





Уведомление гражданина об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснение его дальнейших действий





Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений в архиве Администрации и рекомендации по ее дальнейшему поиску





Направление запроса на исполнение по принадлежности,  для последующего ответа  заявителю





Уведомление гражданина о направлении соответствующего запроса на  исполнение по принадлежности





Предоставление  муниципальной  услуги завершено





Предоставление  муниципальной услуги завершено





Направление информационных писем заинтересованным лицам





Определенная проблема, тема





Началом предоставления муниципальной услуги: архивом Администрации  ставиться задача поиска  сведений  по теме, проблеме





Анализ темы, проблемы. Принятие решения о возможности  поиска сведений





Отсутствие  архивных документов по теме, проблеме





Поиск  архивных документов по теме, проблеме





Подготовка  на основе имеющихся документов, информационного письма





Подготовка, издание справочно-информационных изданий. Публикация архивных документов





Предоставление  муниципальной  услуги завершено








