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РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ

ПРИБАЙКАЛЬСКАЯ РАЙОННАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14 мая 2012 г. №678
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по оформлению архивных справок
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по оформлению архивных справок, постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению архивных справок (приложение).

2. Опубликовать  настоящее  постановление в газете «Прибайкалец».

3. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Руководитель Прибайкальской 
районной администрации


                                     Г.Ю.Галичкин

исп.  Архивный отдел

51-9-61

Приложение

Утвержден Постановлением

 Прибайкальской районной администрации

                                                                                                  от 14 мая  2012г. №678
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по оформлению архивных справок
I. Общие положения
1.Предмет регулирования административного регламента.
1.1.Настоящий регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной услуги по оформлению архивных справок, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, индивидуальными предпринимателями, физическими и юридическими лицами.

2.Заявителями для получения муниципальной услуги являются:
-федеральные, муниципальные органы власти, организации, учреждения, физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, иностранные граждане, а также лица без гражданства, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
3.Требования к порядку информирования муниципальной услуги является:
3.1. Организация работы по предоставлению муниципальной услуги возложена на архивный отдел Прибайкальской районной администрации. Место расположения Архивного отдела Прибайкальской районной администрации и его почтовый, электронный адрес: 671260, с.Турунтаево, ул.50 лет Октября, 1 а, 

телефон: (8 301 44) 51-9-61,admprb@icm.buryatia.ru; prbarhiv@gandex.eu
3.2.Режим работы Архивного отдела: 

Понедельник-четверг        с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут

    Пятница                              с 8 часов 00 минут до 16 часов 00 минут 

    Суббота, воскресенье          выходной день.

    Перерыв на обед  с 12 часов до 13 часов
3.3.Должностные лица, непосредственно обеспечивающие исполнение муниципальной функции: сотрудники архивного отдела, согласно должностных инструкций.

3.4.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведения о ходе предоставления указанных услуг:

Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно с использование средств почтовой связи, электронной техники. Посредством размещения на официальном сайте МО «Прибайкальский район», а также в помещении архивного отдела.

3.5.Способы получения информации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

-информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связью.

Основными требованиями к информации пользователей является:

-достоверность предоставляемой информации.

-четкость изложения информации.

-полнота информации.

-удобство и доступность получения информации.

-оперативность предоставления информации.
II.Стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.Наименование муниципальной услуги:
Оформление архивных справок.

2.Муниципальную услугу предоставляет:

Прибайкальская районная администрация в лице архивного отдела. 
3.Описание  результата муниципальной услуги:

5.1.В процессе предоставления муниципальной услуги архивный отдел взаимодействует со следующими организациями:                                                                  -организациями –источниками комплектования.
-иными организациями, имеющие сведения, необходимые для подготовки в установленном порядке документов.

4.Результата предоставления муниципальной услуги:
-выдача архивной справки: направление заявителю письменного ответа, либо в форме электронного ответа.
5.Срок исполнения муниципальной услуги: 
 -Общий срок предоставления муниципальной услуги - тридцать дней со дня подачи заявления и документов.
-Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

-В исключительных случаях, предусмотренных действующим законодательством, срок рассмотрения обращения продлевается не более чем на 30 дней, уведомление о продлении срока его рассмотрения направляется заявителю, направившего обращение.

6.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-Конституция Российской Федерации («Российская газета» 25 декабря 1993 г. №237)

-Гражданский кодекс РФ («Российская газета» 28 ноября 2001 г. № 233)

-Федеральный закон №125-ФЗ от22.10.2004 г. «Об архивном деле в Российской Федерации» ст.26, п.3 («Российская газета» №201 от 27.10.2004 г.Собрание законодательства РФ от 25..109.2004 г. №43, ст.4169)

-Федеральный закон № 59-ФЗ от 02.05.2006 г. «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ-2006г.№19, ст.2060)
-Федеральный закон № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных, муниципальных услуг» («Российская газета» № 168 от 30.07.2010 г.)

-Федеральный закон № 131-ФЗ от06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» (Собрание законодательства РФ – 2003 г. №40, ст.3822, 2004 г. № 33, ст.3368)

-Федеральный закон № 181-ФЗ от 24.11.1995 г. «О социальной защите инвалидов в РФ» (Собрание законодательства РФ- 1995г.№48, ст.4563, 2003г. №43, ст.4108, 2004г. №35, ст.3607)

-Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007 г. №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, библиотеках, организациях Российской Академии наук» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти-2007 год, №20)
-Конституция Республики Бурятия (Постановление Конституционного собрания  РБ от 25.12.2000г.)
-Закон Республики Бурятия от 23.11.2006г. №1957-III «Об архивном деле в Республике Бурятия» (газета «Бурятия» № 222 от 25.11.2006 г, Собрание законодательства РБ № 10-11,1991-92 г.г.)
7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

7.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги в части исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства является письменный запрос, поступивший в адрес архивного отдела Прибайкальской районной администрации.
7.2.По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для выполнения муниципальной услуги.

7.3.В запросе указываются следующие сведения – наименование организации, в которую направляется письменный запрос, либо должность, фамилия, имя, отчество должностного лица;
-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя. Либо наименование органа или организации.

-почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса.
-личная подпись и дата.

Интернет - обращения (запросы) граждан могут содержать следующие реквизиты:

-наименование организации или должностного лица, которому они адресованы.

-изложение существа обращения.

-фамилия, имя, отчество заявителя.

-почтовый адрес места жительства.

-дата отправления письма.

-сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, предоставляются уполномоченному лицу на основании доверенности заверенной в установленном порядке.

-при поступлении в архивный отдел запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, то архивный отдел в7-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.
8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоблюдение требований к письменному обращению в соответствии со ст.7 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Нормативными правовыми актами субъектов Российской  Федерации, муниципальными правовыми актами.
-Предоставление муниципальной услуги и информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги:
-Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной  услуги регистрируется в момент обращения в письменной форме или в электронном виде.
12.Требования к местам информирования, ожидания, приема заявлений.
-помещения архивного отдела Прибайкальской районной администрации должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиНа.
-для ожидания отводится помещение, оборудованное стульями и столами для возможности оформления документов.

-образцы заполнения анкеты-заявления (приложение №1).

                     III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
 1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-прием и регистрация запросов заявителей и передача их на исполнение;

-подготовка ответа заявителю;

-направление ответов заявителям, выдача архивной справки.
1.2.Последовательность административных действий отражена в блок – схеме, представленной в приложении №1 к настоящему Административному регламенту

2.Прием и регистрация документов.
2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление заявления и комплекта документов, направленных заявителем по почте, по электронной почте или доставленных в архивный отдел.

-начальник и специалисты архивного отдела регистрируют поступивший запрос в программном комплексе «Учет обращений граждан», которому присваивается порядковый номер, о чем информируется заявитель.

Сроки по приему Анкеты-заявления на предоставление муниципальной услуги составляют от 7 до 10 минут.
Запросы, поступившие в архивный отдел от депутатов (Народного Хурала, районного  и сельских Советов), республиканских и районных органов власти рассматриваются руководителем архивного отдела в день поступления.

-при поступлении Интернет-обращения (запроса) заявителя с указанием адреса электронной почты или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме Интернет-обращения к рассмотрению.
-Интернет-обращения (запрос) заявителя распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Результат административной процедуры является регистрация документов в электронной базе данных в программном комплексе «Учет обращений граждан»

3.Подготовка ответа заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является определение по принадлежности документов, работники архивного отдела осуществляют анализ тематики поступивших запросов, с учетом имеющегося в архивном учреждении научно-справочного аппарата и информационного материала.

При этом определяется:

-степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения.
-местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

-местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.
-по итогам анализа тематики поступивших запросов заявителей, в течении 7 календарных дней со дня регистрации, архивный отдел направляет их со своим письмом в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации и общественные объединения при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

-при необходимости архивный отдел направляет запросы заявителей в соответствующие организации, с просьбой предоставить имеющиеся у них документы.

- в случае, если запрос заявителя требует исполнения несколькими организациями, архивный отдел направляет в соответствующие организации копии запроса, с предложением о направлении ответа в адрес заявителя.

Результат административной процедуры является: подготовка ответа и регистрация в программном комплексе «Учет обращения граждан».
 5.Направление ответа, выдача архивной справки.
5.1.Основанием для начала административной процедуры является: 
-направление ответа по запросу, выдача архивной справки.

-одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации, архивный отдел письменно уведомляет об этом заявителя.
-в случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с указанием причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных и ведомственных архивов.

Результат административной процедуры является выдача документов или архивной справки заявителю, если по указанному запросу приняты исчерпывающие меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения по почте, по электронной почте или в помещении архива.
                IV.Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляет начальник архивного отдела путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента.
 4.2. Специалисты архивного отдела, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка, сроков, полноту и качество исполнения муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов архивного отдела.

4.4.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, специалистов архивного отдела, начальника архивного отдела, решения, принятые ими в ходе исполнения настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.                                                                                                                                         5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба, поступившая  в архивный отдел, подлежит рассмотрению начальником, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа начальника архивного отдела, в приеме 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 ее регистрации. 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в архивный отдел либо в Прибайкальскую районную администрацию. Жалобы на решения, принятые начальником архивного отдела, подаются Руководителю Прибайкальской районной администрации или Главе муниципального образования «Прибайкальский район».

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение.
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №2
к Административному регламенту предоставления
                                                                    муниципальной услуги по оформлению

архивных справок
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги по оформлению архивной справки

Прибайкальского  архивного отдела
	Запрос  на оказание муниципальной услуги.





	Прием и регистрация запроса в программном комплексе 

«Учет обращения граждан».

Проверка предоставленных документов.

Анализ тематики запроса. 

Принятие решения о возможности исполнения запроса.



	Подготовка ответа, архивных выписок или архивных копий. 


                                                                             

	Отметка об исполнении запроса (регистрация)


                                                                             

	Выдача архивной справки, архивной выписки или архивной копии заявителю.

	Предоставление муниципальной услуги завершено















      Приложение №1
к Административному регламенту предоставления
                                                                    муниципальной услуги по оформлению

архивных справок
Анкета-заявление в Архивный отдел Прибайкальской районной администрации для получения архивной справки, копии:______________________
ФИО заявителя:__________________________________________________ 
Адрес заявителя:_________________________________________________                                                                     телефон:_______________________________
Прошу дать справку , копию_________________________________________________________________________
(период и место работы, должность, структурное подразделение, стаж работы в этой организации
Подпись заявителя

Дополнительная информация:
Отметка о регистрации запроса:
Номер запроса: 
Дата регистрации: 
Поступил: 
Срок исполнения:
Запрос принял/зарегистрировал:







































