Проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

архивного отдела администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений и документов из архивного отдела администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент (далее – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений и документов из архивного отдела администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последователь​ность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Новоусманского муниципального района Воронежской области (далее-архивный отдел), а также порядок взаимодействия архивного отдела с региональными органами государственной власти, областными государст​венными и муниципальными архивами и другими органами местного самоуправ​ления и организациями при осуществлении предоставления муниципальной ус​луги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов (заявок), поступивших в архивный отдел, осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993 № 237); 

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Россий​ской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г. № 43, ст. 4169);

– Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обра​щений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Россий​ской Федерации, 2006 г. № 19, ст. 2060);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.06.2004 № 290 «О Федеральном архивном агентстве» (Собрание законодательства Россий​ской Федерации, 2004 г. № 25, ст. 2572);

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Фе​дерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муници​пальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, № 9059);

- Приказом Росархива от 09.03.2005 № 17 «Об утверждении Регламента Феде​рального архивного агентства» (Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 13.07.2005, № 6784). 

1.3. Муниципальная услуга по организации исполнения запросов (заявок), поступивших в архивный отдел, осуществляется сотрудниками архивного отдела администрации Новоусманского муниципального района.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги: конечным результатом предоставления муниципальной услуги является подготовленные и выданные архивные справки, архивные выписки, архивные копии.

1.5. Описание заявителей: заявителями являются юридические лица, российские и иностранные граждане, а также лица без гражданства.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

 – непосредственно в архивном отделе администрации Новоусманского муниципального района;

– на информационных стендах архивного отдела;
– с использованием средств телефонной связи или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

– посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации, сети Интернет). 

2.1.2. Контактная информация:

– Местоположение архивного отдела администрации Новоусманского муниципального района: 396310, Воронежская область, Новоусманский район, село Новая Усмань, ул. Юбилейная, 6 (здание Управления сельского хозяйства).
– Официальный сайт администрации Новоусманского муниципального района www.nowusman.narod.ru
–   E-mail: nusm @ govvrn.ru
–   Телефоны: 8 (47342) 5 37 80 (руководитель аппарата администрации), 

8 (47342) 5 33 75 (архивный отдел);

– Рабочие дни: понедельник-пятница, с 8.00 до 16.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов (кроме выходных и праздничных дней).

- Приём граждан осуществляется в здании Управления сельского хозяйства (правое крыло 1 этажа) по вторникам с 8.00 до 16.00 часов (перерыв с 12.00 до 13.00 часов) и четвергам с 8.00 до 12.00 часов. 

2.1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приема документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте администрации Новоусманского муниципального района www.nowusman.narod.ru.

2.1.4. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Управления сельского хозяйства (первый этаж, правое крыло),  снабжено таблич​ками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества, должности муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу. Кабинет для пре​доставления муниципальной услуги оснащен телефоном, компьютером, прин​тером и другой оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме по​лучать справочную информацию о наличии архивных документов.

2.1.5. Для ожидания приема лицам отведены места, оборудованные стульями, столом. На столе находится писчая бумага и канцелярские принадлежности для написа​ния письменного запроса (заявления).

2.1.6. Информационный стенд оборудован при входе в архивный отдел. На информа​ционном стенде размещается следующая обязательная информация:

- график работы архивного отдела;

- номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фами​лия, имя, отчество и должность муниципального служащего;

- полный почтовый адрес архивного отдела;
- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги.

2.1.7. Посредством справочного телефона архивного отдела лица могут полу​чить информацию:

- о режиме работы архивного отдела;

- о полном почтовом адресе архивного отдела;

- о требованиях к письменному запросу (заявлению);

- о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.1.8. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование архивного отдела.

Должностное лицо обязано сообщить лицу график приема лиц при предостав​лении муниципальной услуги, точный почтовый адрес архивного отдела (при необходимости - способ проезда к нему, требования к письменному запро​су).
Звонки от лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы архивного отдела.

По телефону должностное лицо архивного отдела дает исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов (заявок) организаций и граждан.

2.1.9. Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется:

- по письменному обращению юридических и физических лиц;

- при личном обращении.
2.1.10. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.2. Основания для предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес архивного отдела.

2.2.2. В запросе (заявлении) должны быть указаны:

- наименование юридического лица на бланке организации; 

- для граждан - фа​милия, имя и отчество;

- почтовый и/или электронный адрес пользователя;

- наименование документа, организацию его издавшую, число, месяц, год и номер запрашиваемого документа, в случае отсутствия поисковых данных указывается интересующая тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запра​шиваемого тематического запроса;

- ФИО  лица, в отношении которого будет подготовлена архивная выписка;
- форма получения пользователем информации (архивная справка, архивная копия, архивная выписка);

- дата отправления.

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

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Тематические запросы, поступившие в архивный отдел, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

В случае если запрашиваемый запрос не может быть представ​лен в этот срок или срок, указанный в обращении (запросе), из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса, уве​домив об этом заявителя.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Не подлежат рассмотрению запросы:

- не содержащие фамилии, имени, отчества, почтовые адреса заявителя;

- содержащие сведения, не подлежащие опубликованию и составляющие сведения конфиденци​ального характера;

- затрагивающие непосредственные права, свободы и интересы конкретного, поименованного в тексте третьего лица.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является начальник архивного отдела, осуществляющий оказание услуги.

3.1.2. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следую​щие административные процедуры архивного отдела:

- регистрация запросов и передача их на исполнение - не более одного дня;

-  анализ тематики поступивших запросов - не более двух дней;

- подготовка ответов заявителям - не более 30 дней;

- личное вручение или отправка по почте архивной справки, архивной копии, архивной выписки.

3.2. Регистрация тематических запросов и передача их на исполнение

3.2.1. Регистрация тематического запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. Регистрируются запросы в «Журнале регистрации запросов».

3.2.2. После регистрации запросы передаются на исполнение, в течение 3 дней со дня посту​пления, в установленном порядке.

3.3. Анализ тематики поступивших запросов

3.3.1. Сотрудниками архивного отдела осуще​ствляет анализ тематики поступивших запросов с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в архиве научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

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

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих сведения конфиденциального характера;

- подбор документов, необходимых для исполнения запроса.

3.4. Подготовка и направление ответов граждан

3.4.1. В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государствен​ных, муниципальных и ведомственных архивов.

3.4.2. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходи​мые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

3.4.3. Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 5.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется руководителем аппарата администрации муниципального района.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, от​ветственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услу​ги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.3. Контроль за оказанием муниципальной услуги осуществляется  органами прокуратуры, иными надзорными органами в пределах их компетенции и в соответствии с нормативными документами, ре​гулирующими их деятельность.

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включа​ет в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользо​вателей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение пользователей, содержащих жалобы на решение, действие (бездействие) долж​ностного лица архивного отдела.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявленных нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответствен​ности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формиру​ется рабочая группа, в состав которой включаются специалисты архивного отде​ла.

4.8. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в кото​рой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и

решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента

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

5.2. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- изложение сути жалобы;

- фамилия, имя, отчество должностного лица, действие или бездействие которо​го обжалуется;

- личную подпись и дату.

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

5.3. Сотрудники архивного отдела:

- обеспечивают объективное всестороннее и своевременное рассмотрение обра​щения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на вос​становление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов зая​вителя, дает письменный ответ.

5.4. Ответ на жалобу подписывается руководителем аппарата муниципального района.

5.5. Ответ на жалобу, поступившую в архивный отдел, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.6. Письменная жалоба, поступившая в архивный отдел, рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

В исключительных случаях сотрудник архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более, чем на 30 дней, уведомив о продлении сро​ка его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

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

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения при предоставлении услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

                       Приложение 1

Заполнять заявление печатными буквами

Начальнику архивного отдела

администрации Новоусманского

муниципального района

от _____________________________

______________________________

проживающего (ей)_____________

______________________________

_______________________________

паспорт_______________________

выдан__________________________

(кем)

_______________________________

(когда)
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать справку о заработной плате в организации, предприятии  (указать название) _______________________________________________

________________________________________________________________

_______________________________________________________________

за  _________________________________________________________ годы

Отделение______________________________________________________

Должность______________________________________________________

На имя__________________________________________________________

_________________ 





__________________

         (дата)








(подпись)


















                                     Приложение 2

Заполнять заявление печатными буквами

Начальнику архивного отдела

администрации Новоусманского

муниципального района

от _____________________________

______________________________

проживающего (ей)_____________

_____________________________

_____________________________

паспорт_______________________

выдан________________________

(кем)

______________________________

(когда)
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать копию приказа__________________________________









(наименование организации, предприятия)

 ________________________________________________________________

(о чем)                                                               
________________________________________________________________

число___________ месяц __________  год ___________ № _____________

на имя__________________________________________________________

_________________ 





__________________

         (дата)








(подпись)


















                                         Приложение 3

Заполнять заявление печатными буквами

Начальнику архивного отдела

администрации Новоусманского

муниципального района

от _____________________________

______________________________

проживающего (ей)_____________

_____________________________

_____________________________

паспорт_______________________

выдан________________________

(кем)

______________________________

(когда)
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать копию________________________________________

                                                               (название документа)
________________________________________________________________

(организация его издавшая)

_______________________________________________________________

число___________ месяц __________  год ___________ № _____________

на имя__________________________________________________________

_________________ 





__________________

         (дата)








(подпись)


















Приложение 4 

Главе Новоусманского 

муниципального района

В.В. Чернышову

от ________________________

__________________________

__________________________

___________________________

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги ___________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. специалиста администрации муниципального района, на которого подается жалоба)

Предмет жалобы __________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

Причина  несогласия_______________________________________________________


                                              (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с 

_________________________________________________________________________

действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

_________________________________________________________________________

Приложение:______________________________________________________________
.

                                     (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

_____________________________________________________________________________
________________              _________________                _____________________

            (дата)
                                       (подпись)
                                  (расшифровка подписи)

Телефон_________________


Приложение 5
Блок-схема последовательности действий архивного отдела по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений и документов из архивного отдела».



Приложение  

Приложение 6
Главе Новоусманского 

муниципального района
В.В. Чернышову

от ________________________

__________________________

__________________________

___________________________

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги ___________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. специалиста администрации муниципального района, на которого подается жалоба)

Предмет жалобы __________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

Причина  несогласия_______________________________________________________


                                              (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с 

_________________________________________________________________________
действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)
_________________________________________________________________________
Приложение:______________________________________________________________
.

                                     (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

_____________________________________________________________________________
________________              _________________                _____________________

            (дата)
                                       (подпись)
                                  (расшифровка подписи)

Телефон_________________

Тематический запрос





Начало предоставления муниципальной услуги: в архивный отдел поступил тематический запрос





Регистрация тематического запроса





Рассмотрение тематического запроса специалистами архивного отдела





Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения тематического запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений





Направление тематического запроса исполнителю





Уведомление заявителя об исполнении тематического запроса





Предоставление муниципальной услуги завершено








