Приложение 

к постановлению главы  администрации                                                                                                                                      
Административный регламент

«О предоставлении муниципальной услуги по 
оформлению архивных справок, копий 
архивных документов, выписок»

I. Общие положения

    1.1. Административный регламент муниципальной услуги по предоставлении архивной документации архивных справок, копий архивных документов, выписок), связанной с реализацией с реализацией конституционных прав граждан (далее - РЕГЛАМЕНТ), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при представлений архивной информации,       связанной с реализацией конституционных прав граждан (далее муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия с органами государственной власти Р.А., органами местного самоуправления, ведомственными архивами, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

   1.2. Оказание муниципальной  услуги по предоставлению архивной информации осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, Конституция Республики Адыгея;

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

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
Законом Республики Адыгея №19 от 10 августа 2006 г. «Об архивном деле Республике Адыгея»;

«Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. №19.

Уставом муниципального образования «Теучежский район», положением об отделе по делам архивов администрации МО «Теучежский район», утвержденный постановлением главы администрации района № 95 от 07.05.2003г.
1.3. Муниципальную услугу по предоставлению архивной информации, связанной с реализацией конституционных прав граждан, оказывают на основании положения об отделе по делам архивов администрации МО «Теучежский район»

   При предоставлении муниципальной услуги отдел осуществляет взаимодействие с: национальным архивом Республики Адыгея, муниципальными архивами, органами местного самоуправления и организациями при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов.

    В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель не взаимодействует с иными органами и организациями.

1.4. Конечным результатом муниципальной услуги по предоставлению архивной информации, связанной с реализацией конституционных прав граждан, является официальное письмо отдела, архивная справка, архивная выписка и архивная копия.

1.5. Заявителями являются граждане Российской Федерации и иностранные граждане. От имени заявителя запрос о представлении архивной информации может подать представитель, действующий на основании нотариально оформленной доверенности.

1.6. В соответствии с Федеральным Законом от 22 октября 2004г. №125 – ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» п.3, ст.15, запросы социально-правового характера исполняются бесплатно

1.7. Прием граждан ведется:

Отделом по делам архивов администрации МО «Теучежский район»- 

понедельник, среда – с 8.00 до 17.00;

пятница – с 8.00 до 16.00; перерыв – с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес: индекс 385230, а. Понежукай, ул. Октябрьская, 31

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

- почтовый адрес отдела: 385230 Республика Адыгея, а. Понежукай,                      ул. Октябрьская, 31.

- электронный адрес отдела: нет

- телефон отдела, предоставляющего муниципальную услугу: 9-71-18

- при личном приеме: в рабочем кабинете

2.2. Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется: 

- по письменным обращениям;

- по телефону

- при личном приеме

2.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, о графике работы, о процедуре исполнения муниципальной услуги архива размещаются:

 На информационном стенде архива, где представлена следующая информация:
-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность архива по предоставлению муниципальной услуги;
-
извлечения из административного регламента с приложениями;
- рабочий телефон архива.
Кроме этого в архиве имеются:
-
графики приема граждан, которые находятся в доступных для посещения
граждан, местах (на дверях рабочих кабинетов, у входа внутри помещения).
2.4. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки:
Звонки принимаются руководителем отдела и специалистами, которые непосредственно работают с посетителями.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения руководитель и специалисты отдела подробно, и в вежливой форме, информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
-
должностные лица обязаны дать квалифицированную консультацию по
сути запроса обратившегося юридического или физического лица, либо дать
№ телефона, где можно получить консультацию;
- время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на руководителя отдела или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.
2.5.Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги: стол и стул для заполнения заявления, стулья для ожидающих в очереди.
2.6. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги для юридических и физических лиц:
· при наличии очереди - до 40 мин.;
· прием документов - до 20 мин.;
· получение документов в архиве - 10 мин.
Исполнение письменных запросов организаций и граждан - до 1 месяца со дня регистрации запроса по документам муниципального архива Теучежского района.
Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в архиве документов, в течение 5-ти дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующий архив или организацию, где хранятся необходимые документы.
2.7.
Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной
услуги.
Консультации по вопросам о предоставлении муниципальной услуги даются заведующей и специалистом отдела, согласно должностным инструкциям.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
· правовая база, на основании которой предоставляются информационные услуги;

· оформление и заполнение необходимых документов.
2.8.
Заявителями являются:
· граждане Российской Федерации; иностранные граждане и лица без гражданства; российские и иностранные юридические лица; международные организации;

· от имени физических лиц заявления могут подавать родственники, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

4   - от имени юридических лиц документы могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;
2.9.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.9.1.
Для исполнения тематических запросов органов государственной
власти и местного самоуправления, организаций республики Адыгея,
Российской Федерации и зарубежных государств и граждан:
-
письменный запрос с указанием названия организации или фамилии,
отчества гражданина, почтового адреса, темы, хронологических рамок
запрашиваемой информации.
2.9.2.
Для граждан лично обратившихся в архив с социально - правовым
запросом:
· личное заявление
· ксерокопия  трудовой книжки за запрашиваемый период работы;
· наличие удостоверения личности.
2.9.3.
Для граждан, обратившихся в архив с социально- правовым запросом
от имени другого гражданина:
-
личное заявление
· ксерокопия трудовой книжки за запрашиваемый период работы;
· доверенность (нотариально заверенная) от гражданина, от которого составлен запрос;

· наличие удостоверения личности обратившегося.
2.9.4. Для граждан, направивших в архивы социально-правовые запросы по почте, в том числе по электронной почте:
· заявление от имени гражданина;
· ксерокопия трудовой книжки за запрашиваемый период работы.
2.10.
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.
2.11.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги:


-
отсутствие документов, удостоверяющих личность;
   - отсутствие доверенности на право получения конфиденциальной информации на стороннее лицо (по запросам граждан);
· отсутствие документов по запрашиваемой теме;
· запросы, поступившие в отдел, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений в течении 5 дней с момента регистрации, возвращаются гражданам или в организации, их направившие, с указанием требуемых данных;

· в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
· 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, заведующая вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, о данном решении уведомляется гражданин,    направивший обращение;

- в случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
III. Административные процедуры
3.1 Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги:
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия является устное или письменное обращение юридического или физического лица в архив по почтовой, электронной связи.
3.2. 3а предоставление муниципальной услуги отвечает заведующая и специалист отдела.
3.3. Максимальный срок выполнения муниципальной услуги - один месяц, со дня регистрации запроса, при необходимости уточняющих обстоятельств по содержанию запросов, срок может быть продлен до 2-х месяцев.
3.4. Должностное лицо, исполняющее запрос юридического или физического лица, обязано, в соответствии с действующим законодательством и нормативными документами сообщить заявителю в письменной форме или устной форме, в указанные выше сроки, результат рассмотрения обращения.
3.5. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятия решений осуществляет заведующая отделом
3.6. Способ фиксации результатов выполнения действия по исполнению запросов в архиве - журнальная регистрация.
3.7.Результат действия и порядок передачи результата
Архивная справка, архивная копия, архивная выписка, информационное письмо направляется на имя заявителя или выдается лично, после регистрации результатов рассмотрения, при наличии документа, удостоверяющего личность.
В случае необходимости уточнения поступившего запроса и при невозможности сделать звонок по телефону делается письменный запрос.
Консультации физическим и юридическим лицам по информационным услугам даются устно.
IV. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции 
 4.1. Досудебное обжалование.
4.1.1. Граждане вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения функции на основании административного регламента путем письменного, электронного или личного обращения к должностным лицам администрации муниципального образования «Теучежский район» и его структурных подразделений.

4.1.2. Обращение граждан, поступающее в адрес главы муниципального образования «Теучежский район», его заместителей регистрируются в общем отделе, Интернет – сайте администрации (teuch_adm_ady@mail.ru) муниципального образования.
4.1.3. Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной посты, ели ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанный документ в Интернет-сайт администрации (teuch_adm_ady@mail.ru) муниципального образования.

4.1.4. Письменное, электронное обращение граждан в течение 30 дней со дня обращения подлежат обязательному объективному, всестороннему и своевременному рассмотрению, в том числе в случае необходимости с участием заявителей.

4.1.5. Письменное, электронное обращение граждан считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям  в течение 30 дней со дня обращения даны письменные ответы.

4.2. Судебное обжалование.

4.2.1. Заинтересованное лицо вправе в порядок, установленном законодательством Российской Федерации, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.

Заведующий отделом                                                                                         С.Д. Хутыз

Заместитель главы, 

управляющий делами                                                                                           Б.Б.Богус
 Приложение
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