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Приложение № 18

 к Постановлению Администрации

 муниципального района Исаклинский

от 31 марта 2010 г. № 299

Административный регламент
архивного отдела администрации  муниципального района Исаклинский 
по предоставлению муниципальной услуги « «Организация исполнения социально-правовых запросов граждан Российской Федерации»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги по информационному обеспечению граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений (далее - пользователи) на основе документов Архивного фонда Самарской области и других архивных документов» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 25.12.1993);

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

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ;

· приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14.05.2007 № 20);

· Законом Самарской области от 12.05.2005 № 109-ГД «Об архивном деле в Самарской области»;

1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляет архивный отдел администрации муниципального района Исаклинский Самарской области (далее Отдел).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Для граждан, лично обратившихся в Отдел с социально - правовыми запросами (приложение № 2):

· личное заявление;

· ксерокопия трудовой книжки за запрашиваемый период работы. 

2.1.2.Для граждан, обратившихся в архивный отдел с социально - правовыми запросами от имени других граждан (приложение № 3):

· заявление от имени гражданина

· ксерокопия трудовой книжки за запрашиваемый период работы;

· доверенность от гражданина, от имени которого составлен запрос; 

· наличие удостоверения личности обратившегося. 

2.1.3. Для граждан, направивших в Отдел социально - правовые запросы по почте, в том числе по электронной почте:

· заявление от имени гражданина;

· ксерокопия трудовой книжки за запрашиваемый период работы.

2.2. Порядок обращения в Отдел для предоставления пакета документов и получения результата муниципальной услуги.
Пользователь обращается в Отдел с необходимым пакетом документов лично, через законного представителя либо путем направления необходимых документов по почте, в том числе по электронной почте. 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление пользователю информационного письма Отдела с приложением архивных справок, архивных копий, архивных выписок, тематических перечней, тематических обзоров архивных документов, тематических подборок копий архивных документов при их наличии.

2.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, местонахождении и графике работы Отдела предоставляется:

· непосредственно в Отделе при личном обращении и по телефонам для справок;

· по письменным обращениям, переданным в том числе по электронной почте и факсимильной связи. 

Архивный отдел администрации муниципального района Исаклинский

Почтовый адрес: ул. Куйбышевская, д.75А, с. Исаклы, 446570

Телефон для справок: (8-84654) 2 23 68

Факс (8-84654) 2 23 68 

Адрес электронной почты: isakly.archiv@ gmail.com
График приема посетителей

Понедельник, вторник, среда, пятница с 08.00 до 16.00
Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00

Суббота, воскресенье - выходной

2.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляют специалисты Отдела при личном обращении, посредством телефона, электронной почты или факсимильной связи.

Информация предоставляется по следующим вопросам:

· архив, куда следует обратиться за получением требуемой информации;

· наличие документов по запрашиваемой тематике;

· срок исполнения запроса. 

При информировании пользователей по телефону и личном обращении сотрудники Отдела дают подробную информацию о порядке предоставления информационных услуг.

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

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок исполнения обращений (запросов) пользователей составляет не более 30 дней с момента их регистрации в журнале регистрации.

Поступившие от органов государственной власти, органов местного самоуправления, административных органов, связанные с исполнением ими своих функций, рассматриваются в первоочередном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки или в сроки, согласованные с пользователем.

При поступлении в Отдел обращений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архивный отдел в 7-дневный срок запрашивает пользователя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

В тех случаях, когда для исполнения обращения (запроса) требуются дополнительные сведения, срок исполнения исчисляется с момента получения дополнительных сведений.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· неподдающийся прочтению текст письменного обращения;

· отсутствие в обращении (запросе) сведений, необходимых для осуществления поиска информации и направления ее заявителю;

· отсутствие у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию (для юридических лиц - отсутствие полномочий на осуществление деятельности, связанной с запрашиваемыми сведениями, для физических лиц, не являющихся наследниками по закону или по завещанию, - отсутствие нотариально заверенного распоряжения от лица, о котором запрашиваются сведения, либо от его наследников). 

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
Отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Организация предоставления муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

· регистрация обращений (запросов) пользователей;

· рассмотрение обращений (запросов) начальником архивного отдела и проставление резолюции;

· направление обращения (запроса) на исполнение по принадлежности;

· подготовка и направление ответов пользователям. 

3.2. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение (запрос) пользователя в адрес Отдела, в том числе переданное по электронной почте и факсимильной связи.

3.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия.
За предоставление муниципальной услуги отвечает должностное лицо, ответственное за использование архивных документов.

3.4. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения действия.
3.4.1. Регистрация обращений (запросов) пользователей.

Регистрация обращений (запросов) является основанием для начала действия по предоставлению муниципальной услуги.

Специалист Отдела:

· регистрирует обращение (запрос), поступившее по почте, электронной почте и факсимильной связи, в журнале регистрации, присваивает обращению (запросу) индивидуальный регистрационный номер;

· передает зарегистрированное обращение (запрос) начальнику Отдела в день приема (получения) для рассмотрения и проставления резолюции. 

Срок исполнения действия - в день поступления обращения (запроса) или в первый рабочий день в случае его поступления в нерабочее время.

3.4.2. Рассмотрение обращения (запроса) и проставление резолюции.

Начальник Отдела рассматривает поступившие обращения (запросы) и определяет правомочность получения пользователем запрашиваемой информации, степень полноты информации, необходимой для исполнения запросы, местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

Результаты рассмотрения обращения (запроса) начальник Отдела излагает в резолюции. Резолюция проставляется на обращении (запросе) и содержит:

· срок исполнения (если он отличается от установленного для запросов, исполняемых на общих основаниях),

· фамилию исполнителя,

· особые отметки (о постановке на особый контроль и о снятии с контроля, срочное исполнение),

· подпись автора резолюции,

· дату резолюции. 

Срок исполнения действия - не более двух дней со дня получения обращения (запроса) для рассмотрения.

Обращение (запрос) с резолюцией начальника отдела поступает специалисту Отдела.

3.4.3. Направление обращения (запроса) на исполнение по принадлежности.

3.4.3.1. Специалист Отдела: 

· вносит содержание резолюции и контрольный срок исполнения обращения (запроса) в регистрационный журнал и базу данных по организации контроля за исполнением документов;

· готовит проект сопроводительного письма о направлении обращения (запроса) в соответствующие ведомственные архивы, органы государственной власти, органы местного самоуправления, иные организации и передает начальнику Отдела на подпись;

· готовит в адрес пользователя проект информационного письма о пересылке обращения (запроса) по принадлежности и передает его начальнику Отдела на подпись. 

Срок исполнения действия - не более пяти дней со дня получения обращения (запроса) от начальника Отдела.

3.4.3.2. Начальник Отдела рассматривает проекты сопроводительного письма о направлении обращения (запроса) в соответствующие ведомственные архивы, органы государственной власти, органы местного самоуправления, иные организации и информационного письма в адрес пользователя о пересылке обращения (запроса) по принадлежности, подписывает их и передает специалисту Отдела.

Срок исполнения действия - не более одного дня со дня получения проектов сопроводительного и информационного писем.

3.4.3.3. Специалист Отдела регистрирует сопроводительное письмо о направлении обращения (запроса) в соответствующие ведомственные архивы, органы государственной власти, органы местного самоуправления, иные организации и информационное письмо в адрес пользователя о пересылке обращения (запроса) по принадлежности в журнале регистрации отправляемых документов и направляет их адресатам простым почтовым отправлением.

Срок исполнения действия - не более одного дня со дня получения подписанных писем от начальника Отдела.

3.4.4. Подготовка и направление ответов пользователям.

3.4.4.1. Специалист Отдела передает подготовленные документы начальнику Отдела для проверки качества исполнения обращения (запроса). 

3.4.4.2. Начальник Отдела проверяет качество исполнения обращения (запроса), в случае обнаружения ошибок, неполноты объема информации, возвращает подготовленные документы на доработку исполнителю. 

Срок исполнения действия - не более одного дня со дня поступления документов на рассмотрение. 

3.4.4.3. После получения документов с внесенными исправлениями начальник Отдела проверяет исправления, внесенные в документы по сделанным замечаниям, и передает их специалисту отдела для направления пользователю.

Срок исполнения действия - не более двух дней со дня получения документов.

3.4.4.4. Специалист Отдела готовит информационное письмо с приложением архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических обзоров архивных документов, тематических подборок копий архивных документов для направления пользователю. 

Срок исполнения действия - не более двух дней со дня получения документов с резолюцией начальника Отдела.

3.4.4.5. При отсутствии запрашиваемой информации в документах Архивного фонда Самарской области специалист Отдела, в соответствии с резолюцией начальника Отдела: 

· готовит проект информационного письма в адрес пользователя, в котором, при наличии сведений, дает рекомендации по дальнейшему поиску документов;

· передает начальнику Отдела подготовленный проект информационного письма. 

Срок исполнения действия - не более двух дней со дня получения обращения (запроса) с резолюцией начальника Отдела.

3.4.4.6. При отсутствии у пользователя права на получение запрашиваемых сведений специалист отдела, в соответствии с резолюцией начальника Отдела:

· готовит проект информационного письма в адрес пользователя с мотивированным отказом и разъяснением дальнейших действий пользователя в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Самарской области;

· передает начальнику Отдела подготовленный проект информационного письма. 

Срок исполнения действия - не более двух дней со дня получения обращения (запроса) с резолюцией начальника Отдела.

3.4.4.7. Начальник Отдела:

· рассматривает и подписывает информационное письмо в адрес пользователя с мотивированным отказом и разъяснением его дальнейших действий;

· снимает с контроля обращение (запрос), о чем делает соответствующую запись на обращении (запросе);

· передает информационное письмо в адрес пользователя и обращение (запрос) специалисту Отдела. 

Срок исполнения действия - не более двух дней со дня получения проекта информационного письма. 

3.4.4.8. Специалист Отдела: 

· делает записи об исполнении обращения (запроса) и снятии его с контроля в журнале регистрации и базе данных по контролю за исполнением документов.

· регистрирует информационное письмо в журнале регистрации отправляемых документов и высылает его пользователю простым почтовым отправлением. 

Срок исполнения действия - не более двух дней со дня снятия с контроля обращения (запроса) начальником Отдела.

3.5. Формы и порядок контроля за совершением действий и принятием решений.
3.5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

3.5.2. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Отдела положений настоящего Регламента.

3.5.3. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела.

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

3.5.5. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению пользователя.

3.5.6. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги может быть сформирована рабочая группа.

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

3.6. Способ фиксации результата выполнения действия по исполнению запросов.
Способ фиксации результата выполнения действия по исполнению запросов в Отделе:

· электронная регистрация в АИПС «Учет и регистрация запросов социально-правового характера»;

· журнальная по тематическим запросам. 

3.7. Результат действия и порядок передачи результата.
Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

Конечный результат:

· по тематическим запросам - информационное письмо, тематический перечень или обзор, тематическая подборка копий архивных документов и др.;

· по социально-правовым запросам организаций и граждан - архивные справки, архивные копии, архивные выписки, информации. 

Архивная справка, архивная копия, архивная выписка, информационное письмо направляется на имя пользователя или выдается лично, после регистрации результатов рассмотрения.

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

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

4.2. Пользователь в своей жалобе в обязательном порядке указывает                      (приложение № 5):

· 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 пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

Начальник Отдела: 

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием пользователя, направившего жалобу, или его законного представителя;

· вправе запрашивать 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 пользователя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

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

4.6. Письменная жалоба, поступившая в Отдел, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях начальник Отдела вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения пользователя, направившего жалобу.

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

Отдел при получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается пользователю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе пользователя 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, начальник отдела 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 отдел. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу.

                                                                                                   Приложение № 1
                                                                                                               к Административному регламенту

                                                                         Начальнику архивного отдела
администрации муниципального района                                    Исаклинский Самарской области                                                                          Ильдияровой В.Н.
                                                                          Ивановой Веры Андреевны, 1959 г.р.,
                                                                           проживающей по адресу: 
                                                                          Самарская область, с. Ключи
                                                                          ул. Садовая, д.26
                                                                           телефон 2-34-09

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать архивную справку о заработной плате на имя Ивановой Веры Андреевны (до замужества Поляковой) доярки колхоза «Память Ильича» Исаклинского района Куйбышевской области за период с 01.01.1983 по 31.12.1988 года.
	10.04.2010 
	В.А. Иванова


Приложение № 2
к Административному регламенту

                                                                          Начальнику архивного отдела
администрации муниципального района                                    Исаклинский Самарской области                                                                          Ильдияровой В.Н.
                                                                           Петрова Игоря Геннадьевича
                                                                           (по доверенности от Соколовой Л.А.)
                                                                           проживающей по адресу:
                                                                           Самарская область, с. Сергиевск,
                                                                           ул. Зеленая, д.2, кв.13
                                                                           телефон 8(84655) 23-1-24

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу подтвердить стаж работы Соколовой Ларисы Александровны (до замужества Ивлева), 1955 г.р., за время работы в Исаклинскоой средней школе за период с 11.05.1988 по 13.11.1996.
	10.04.2010 
	Л.А. Соколова


Приложение № 3
к Административному регламенту

Последовательность действий при исполнении 
обращений (запросов) пользователей

	Регистрация обращений (запросов) пользователей
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	Рассмотрение запросов начальником отдела
и проставление резолюции
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	Принятие решения о возможности исполнения запроса
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	Исполнение запроса при условии наличия запрашиваемых документов в архивном отделе
	
	Исполнение запроса при условии
отсутствия запрашиваемых документов 
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	Направление запроса на исполнение по принадлежности
	
	Подготовка и отправка заявителю информационного письма об отсутствии запрашиваемой информации в архивном отделе администрации муниципального района Исаклинский и рекомендации по ее дальнейшему поиску
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	Направление уведомления заявителю о пересылке запроса по принадлежности 
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	Поступление запрашиваемой информации из организаций в архивный отдел
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	Проверка исполнения запроса
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	Направление информационного письма заявителю
	
	


Приложение № 4
к Административному регламенту

ЖАЛОБА
на действие (бездействие) должностного лица
архивного отдела администрации муниципального района Исаклинский
Наименование органа, в который подается жалоба ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Наименование организации для юридических лиц,

Фамилия, имя, отчество для физических лиц _______________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Почтовый адрес заявителя ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются (при наличии сведений) ________________________________________________________________________
Суть жалобы на действия (бездействие) должностного лица с обоснованием своей позиции ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Приложение: ________________________________________________________________________


(перечень прилагаемых документов и количество листов в каждом из них)
	Подпись ___________________
	____________________________

	Дата ___________________ 
	(расшифровка подписи)


Приложение № 5
к Административному регламенту

Контактные данные
архивного отдела администрации муниципального района Исаклинский
	Почтовый адрес: 
	ул. Куйбышевская, дом 75А

с. Исаклы, 446570

	Телефоны для справок:
	(8-84654) 2 23 68

	Факс 
	(8-84654) 2 23 68

	Адрес электронной почты: 
	isakly.archiv@ gmail.com


График приема посетителей
	Понедельник - пятница 
	с 08.00 до 16.00

	Обеденный перерыв - 
	с 12.00 до 13.00

	Суббота, воскресенье - выходной


