Администрация муниципального района «Могочинский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  21 мая 2012 года                                                                                      
      № 304
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Забайкальского края от 20.07.2011 года № 266 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций  и   административных   регламентов  предоставления  государственных  услуг», постановлением администрации муниципального района   «Могочинский  район»   от  09   сентября   2011   года 
№ 799 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном районе «Могочинский район», администрация муниципального района «Могочинский район»  постановляет:

          1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц».
          2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации  муниципального района «Могочинский район».       

          3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управляющую делами администрации муниципального района «Могочинский район» Г.А. Евсееву.

Глава муниципального район  

«Могочинский район»




                                     Н.А. Кабак

Утвержден

постановлением администрации

муниципального района

«Могочинский район»

№ 304 от 21  мая 2012 года 

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 

«Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц»

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических и юридических лиц и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) муниципального архива администрации муниципального района «Могочинский район» (далее муниципальный архив), а также порядок его взаимодействия с Департаментом по делам архивов Забайкальского края, органами государственной власти Забайкальского края, органами местного самоуправления, организациями (далее органы и организации), краевыми государственными учреждениями «Государственный архив Забайкальского края» (ГУ ГАЗК),  «Государственный архив документов по личному составу Забайкальского края» (ГУ ГАДЛС ЗК) и ведомственными архивами организаций, предприятий и учреждений муниципального района «Могочинский район» (далее – архивы организаций) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Организация информационного обеспечения пользователей включает в себя организацию исполнения поступающих в муниципальный архив от российских и иностранных пользователей тематических запросов – о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту и  социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой российских граждан,  лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций. 
1.3. Работу по информационному обеспечению пользователей осуществляют муниципальный архив, который осуществляет взаимодействие с органами и организациями при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения тематических и социально-правовых запросов.

Круг заявителей
1.4. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают юридические лица, российские и иностранные граждане, а также лица без гражданства. 
Заявителями также могут быть иные физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.1. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги осуществляется муниципальным архивом.

Сведения о местонахождении и графике работы муниципального архива, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на «Портале государственных и муниципальных услуг Забайкальского края». 

Местонахождение муниципального архива и его почтовый адрес: 673732, Забайкальский край, г. Могоча, ул. Комсомольская, д. 13.

Электронный адрес администрации муниципального района «Могочинский район»: pochta@mogocha.e-zab.ru
Режим работы муниципального архива: понедельник-пятница  8.00 – 17.00, обеденный перерыв 13.00 – 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни, санитарный день  четверг.

График приема запросов: понедельник-среда, пятница с 8.00 до 13.00.

Телефон муниципального архива: 8 (30 241) 40-2-26.

1.5.2. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

- по телефону;

- по письменным обращениям, а также при личном обращении;

- по электронной почте, а также на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район» в сети Интернет: могоча.забайкальскийкрай.рф (далее – официальный сайт).
По телефону специалист муниципального архива обязан дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц, граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод.
При информировании по письменным обращениям пользователей по процедуре предоставления муниципальной услуги, ответ на обращение направляется почтой, в т.ч. электронной, факсимильной связью в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения (в зависимости от желаемого способа получения информации, указанном в запросе заявителя).
Информирование при личном обращении осуществляется специалистом муниципального архива на рабочем месте в соответствии с графиком работы муниципального архива. 

Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район», Росархива, в Справочно-информационном портале «Государственные и муниципальные услуги» путем размещения административного регламента.

На информационном стенде возле кабинета муниципального архива должна содержаться следующая информация:

- текст административного регламента;

- образцы заполнения заявлений.

Требования к местам предоставления услуги: при личном обращении заявителю предоставляется место для заполнения заявления в кабинете  специалиста муниципального архива. Место ожидания заявителя возле кабинета в коридоре должно быть оборудовано стульями. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц. 
Наименование органа, предоставляющего
муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным архивом администрации муниципального района «Могочинский район». 

Описание результата предоставления

муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) информационные письма;

2) архивные справки;

3) архивные выписки;

4) архивные копии;

5) тематические перечни;

6) тематические подборки копий архивных документов;

7) ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

8) рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

9) уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие учреждения и организации.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Запросы граждан и юридических лиц, поступившие в муниципальный архив, исполняются в срок не более 30 дней со дня регистрации запроса. При отсутствии документов в фондах муниципального архива в течение 5 дней со дня регистрации запросы направляются по принадлежности в ведомственные архивы, органы и организации для исполнения  и ответа заявителю, о чем муниципальный архив сообщает получателю.
В исключительных случаях исполнение социально-правовых и тематических запросов юридических и физических лиц может быть продлено на срок не более 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

2.5. При рассмотрении муниципальным архивом запросов государственных органов, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций, муниципальные архивы рассматривают в первоочередном порядке в течение 30 дней со дня их регистрации, либо в согласованные с ними сроки. 
2.6. При поступлении в муниципальный архив запросов получателей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, муниципальный архив в 7-днейный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями, при этом срок предоставления услуги продлевается на время ожидания получения ответа от заявителя.
2.7. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в архив выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа (пенсионное удостоверение, военный билет, студенческий билет, служебное удостоверение); доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке и личного паспорта. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

2.8. В случае отправки информационных писем, информационных писем с приложением архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок, копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов почтовой связью, электронной почтой, факсимильной связью (по желанию заявителя, о чём делается ссылка в запросе) регистрация исходящей корреспонденции производится в Журнале регистрации исходящих документов с отметкой вида отправки (почта, электронная почта, факс). Отправлению по факсу подлежат документы объёмом не более 5 листов формата А4.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4,  2009, № 1,  2009, № 1); 

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19);
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (1 ч.));

Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41);
Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации 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» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059) (в редакции Приказа Минкультуры России от 16.02.2009 № 68 (зарегистрирован в Министерстве Российской Федерации 05.05.2009, регистрационный № 13893, Российская газета, № 89, 20.05.2009)
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- письменный запрос, в котором должны быть указаны (Приложение № 2, 3,4); 

- наименование юридического лица на бланке организации; для граждан – фамилия, имя, отчество;
-почтовый и/или электронный адрес пользователя;

-интересующие пользователя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации; 
-форма получения пользователем информации (архивная справка, архивная копия, архивная выписка, информационное письмо, тематический перечень архивных документов, тематическая подборка копий архивных документов, тематический обзор документов);
Личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

Дата отправления.

По желанию заявителя могут предоставляться копии документов по существу запроса. Для получения архивных документов о пенсионном обеспечении могут предоставляться копии  трудовой книжки. 
Требовать от заявителей иные документы, не предусмотренные настоящим пунктом, не допускается.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.11. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые вправе представить заявитель, - отсутствуют.

Указание на запрет требовать от заявителя
2.12. Муниципальный архив не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального Закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.13. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.14. Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
- предоставление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренного настоящим Регламентом.

- при предоставлении сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- неправильно оформленные или утратившие силу документы;

- не поддающееся прочтению заявление, содержащее нецензурные или оскорбительные выражения;

- отсутствие в запросе необходимых сведений для его исполнения;
- отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия;
- заявления либо запрос представлены без подписи, без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса, без указания полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации.

Если запросы не поддаются прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается гражданину, направившему сообщение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.15. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.16. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 30 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 30 минут.

Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.18. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 10 минут. 
Поступившие в архив письменные запросы регистрируются специалистом муниципального архива. Регистрация документов осуществляется путем проставления штампа на запросе с входящим номером и датой поступления и фиксация в журнале входящей корреспонденции. Максимальный срок регистрации один рабочий день с момента поступления запроса.
Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
2.19. Предоставление услуги осуществляется в помещении муниципального архива администрации муниципального района «Могочинский район».

2.20. Здание, в котором осуществляется прием заявлений об оказании услуги и выдача результата предоставления услуги располагается с учетом пешеходной доступности и подъездных путей для заявителей.

Помещение муниципального архива существует санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам противопожарной безопасности.

2.21. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для потребителей услуги: оборудованы стульями в достаточном количестве.

 Кабинет приема посетителей оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием: фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, письменными столами, канцелярскими принадлежностями.

Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером, с возможностью доступа к необходимым базам данных, печатающим устройствам.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.22. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места, предназначенные для информирования заявителей и оформления документов, оборудуются:

визуальной, текстовой информацией, образцами заполнения документов и письменными принадлежностями.

2.23. Требования к местам ожидания для заявителей

Места ожидания оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.24. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.24.1. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

Время ожидания при получении услуги;

Количество документов, требуемых для получения услуги.

2.24.2. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;

наличие различных каналов получения услуги;

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

2.24.3. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления услуги;

количество обоснованных жалоб.

2.24.4. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:

культура обслуживания (вежливость, эстетичность);

качество результатов труда сотрудников уполномоченного органа (профессиональное мастерство).

2.25. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность: 

подачи запроса (заявления) в электронном виде;

получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявления);

ознакомления заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги через информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» и официальный сайт администрации муниципального района «Могочинский район» (в том числе с формами и образцами документов);

консультирования заявителя.

Иные требования, в  том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.26. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 
- получением заявителей сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме
Состав документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу
3.1. В муниципальном архиве  хранятся документы постоянного хранения организаций, действующих на территории муниципального района  «Могочинский район», включенных в список организаций-источников комплектования, а также документы по личному составу ликвидированных организаций. 
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.2. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры муниципального архива:
1) регистрация запросов и их исполнение;

2) анализ тематики поступивших запросов;

3) направление запросов на исполнение в органы и организации по принадлежности (при необходимости);

4) поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

5) подготовка ответов заявителям;

6) оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

7) отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

Регистрация запросов и их исполнение
3.2.1. Поступившие в муниципальный архив письменные запросы регистрируются сотрудником архива. Регистрация документов осуществляется путем проставления на запросе штампа входящей корреспонденции. Максимальный срок регистрации один рабочий день с момента поступления запроса. 
Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

Анализ тематики поступивших запросов
3.2.2. Специалист муниципального архива осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в архиве научно-справочного аппарата и информационных материалов.
В результате анализа определяется:

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

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

- возможное место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- место нахождения, адрес конкретного органа, организации, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности.

Срок исполнения данной административной процедуры – 10 дней.

Направление запросов на исполнение по принадлежности

в органы и организации
3.2.3. По итогам анализа тематики поступивших запросов архив, при необходимости, направляет запросы на исполнение по принадлежности в органы и организации, имеющие на хранении соответствующие документы.
В случае если запрос требует исполнения несколькими органами и организациями, архив направляет в соответствующие органы и организации копии запроса, с указанием о направлении ответа в адрес заявителя. 

Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов
3.2.4. Специалист муниципального архива при помощи имеющегося научно-справочного аппарата, справочников по фондам архива определяет архивные шифры документов, необходимых для исполнения запросов. 
Специалист муниципального архива в архивохранилище находит необходимые для исполнения запроса дела и приступает к исполнению запроса.

По окончании исполнения запроса все дела возвращает на места хранения. 

Результатом административного действия является поиск и использование документов в архивохранилище.

Подготовка ответов заявителям
3.2.5.  Муниципальный архив осуществляет подготовку ответов заявителям. Ответ может быть подготовлен в виде:
- письменного уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение в соответствующий орган, организацию;

- письменного уведомления заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;

- письма с иными сведениями, направленного заявителю;

- архивной справки, архивной выписки, архивной копии.

При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку.

Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий
3.2.6. Муниципальный архив, исполняющий запросы, готовит архивные справки, архивные выписки, архивные копии.

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения 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 оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).
Сведения о работе, учебе в нескольких органах, организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку, если все эти сведения содержатся в документах одного муниципального архива.

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. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

После текста 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 номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события.
В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены гербовой печатью (для государственных органов и органов местного самоуправления, государственных и муниципальных архивов) или печатью организации.

Архивная справка оформляется на бланке органа, организации и адресуется непосредственно заявителю.

Архивная справка подписывается главой муниципального района «Могочинский район», заверяется гербовой печатью, проставляется номер и дата составления.

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 справки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью руководителя органа, организации или уполномоченного должностного лица и гербовой печатью или печатью организации.
На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется гербовой печатью или печатью организации и подписью руководителя органа, организации.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации.

Отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок и архивных копий
3.2.7. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивом по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей, в том числе и предназначенные для направления в государства - участники СНГ

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) направляются архивом, другими органами и организациями в МИД России.

В случае исполнения запроса несколькими органами, организациями,  ответы на запросы отправляют органы, организации  непосредственно в адрес заявителя.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц - доверенности, оформленной в установленном порядке.
Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.
3.3. Блок схема последовательности действий предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц» (Приложение № 1).
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет Управляющий делами администрации муниципального района «Могочинский район».
Текущий контроль осуществляется путем проведения Управляющим делами администрации муниципального района «Могочинский район»  проверок соблюдения и исполнения специалистом муниципального архива положений настоящего Регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2. Контроль за исполнением муниципальной услуги включает в себя полугодовую отчетность муниципального архива о ходе исполнения социально-правовых запросов, а также проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица архива.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы архива) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются работники Администрации муниципального района «Могочинский район». 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3. В случае нарушений прав граждан, к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район» и через Справочно-информационный портал «Государственные и муниципальные услуги».
V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, лично или направить ее по почте, электронной почте, с использованием сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район».
Рассмотрение жалоб осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) должностного лица муниципального архива, решения, принятые им в ходе предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.3. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
Муниципальный архив при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

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

Если в жалобе заявителя 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, ведущий специалист архива 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 муниципальный архив. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.4. Инициирующим событием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (приложение № 5), представленной заявителем лично (представителем заявителя) или направленной в виде почтового отправления.

В жалобе в обязательном порядке указывается либо наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также полное наименование заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ (уведомление о переадресации жалобы), суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность), личная подпись заявителя и дата.
В случае необходимости подтверждения своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.6. В части досудебного (внесудебного обжалования) заявитель (его представитель) обращается с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее – жалоба), устно или письменно в архив ведущему специалисту, вышестоящие органы муниципальной власти: 

- Главе муниципального района «Могочинский район»;

- Управляющему делами администрации муниципального района «Могочинский район», курирующему муниципальный архив.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
5.7. Письменная жалоба, поступившая в муниципальный архив, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях специалист муниципального архива вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
5.8. Специалист муниципального архива:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, 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 заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу подписывает глава муниципального района «Могочинский район».

_________________________
Приложение №1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Исполнение социально-правового 

 и тематического характера юридических 

и физических лиц»
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ
предоставления архивом муниципального района «Могочинский район» муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц









Нет                                                                              Да

	


	


Приложение № 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц»


Бланк заявления
(для физических лиц)

В архив муниципального района «Могочинский район»
_______________________________________________

_______________________________________________

                     (Ф.И.О. заявителя полностью)

_______________________________________________

          (почтовый адрес заявителя полностью)

Заявление

Прошу выдать архивную справку о _______________________________________

                                                                                                  (стаже, заработной плате)
 По __________________________________________________________________




(наименование организации, предприятия)
За период с ____________________________по_____________________________

с _________________________________по_________________________________

Занимаемая должность _________________________________________________

Примечания: 

_____________________________________________________________________

№ телефона: ______________________

_______________ 







______________

      (дата)                                                                                                                                            (подпись)
Вх. № ____ от ________________
Исх. № ____ от ________________

	
	Приложение № 3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц»


Образец заполнения заявления
(для физических лиц)
В архив муниципального района «Могочинский район»
Иванов Юрий Владимирович

(Ф.И.О. заявителя полностью)
ул. Высотная, д. 16, кв. 125

г. Могоча

Забайкальский край

673732

Заявление
Прошу выдать архивную справку о стаже работы и заработной плате__________
                                                                                                  (стаже, заработной плате)
 По _____________руднику Ключи объединения «Забайкалзолото»____________





(наименование организации, предприятия)
За период с ___1984 года_________________по_______1989 год______________

с _________________________________по_________________________________

Занимаемая должность ________слесарь по ремонту горного оборудования_____

Примечания:  

_копия трудовой книжки прилагается, архивные справки прошу выдать на руки_

№ телефона: ______________________

_______________ 







______________

      (дата)                                                                                                                                            (подпись)
Вх. № ____ от ________________

Исх. № ____ от ________________

	
	Приложение № 4
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение социально-правового и тематического характера юридических и физических лиц»


Бланк запроса 

(для юридических лиц)

	На бланке организации

_______________________________

(наименование организации)

_______________________________

(почтовый адрес, №№ телефона, факса)

ОКПО ________, ОГРН __________,

ИНН/КПП ____________/___________

E-mail:

http:

________________№____________

На № ___________ от ___________
	__________________________________

(наименование организации, представляющей услугу, или наименование должности и Ф.И.О. руководителя организации, представляющей услугу)




О предоставлении информации

Просим выдать архивную справку (и (или) архивную выписку, архивные копии, тематический перечень) из 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать сведения, позволяющие осуществить поиск документов, тему, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запроса)
Приложение: на ___л. в ___экз.

______________________________     ________________   __________________

(наименование должности руководителя                          (подпись)                                   (Ф.И.О.)
организации-заявителя)
Ф.И.О. исполнителя
№ телефона
	
	Приложение № 5
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение социально-правового  и тематического характера юридических и физических лиц»


Образец жалобы для юридических и физических лиц на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги

Исх. №  ________ от ______________  ___________________________________________







          (наименование организации, предоставляющей услугу)
Жалоба
Полное наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя (фактический адрес), почтовый адрес физического лица:

_________________________________________________________________________________

* Телефон: ___________________________________________________________________

* Адрес электронной почты ____________________________________________________

* Код учета: ИНН _____________________________________________________________
Ф.И.О. юридического лица _____________________________________________________
На действия (бездействие): _________________________________________________________________________________
(наименование организации или должность лица организации, предоставляющей услугу,

_________________________________________________________________________________

Ф.И.О. должностного лица организации, предоставляющей услугу)

Существо жалобы: ________________________________________________________________





(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия),
_________________________________________________________________________________

          (указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием), 

_________________________________________________________________________________
 



со ссылками на пункты регламента)
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
(перечень прилагаемой документации)







М.П. ___________________________________








(подпись руководителя юридического лица, 








        индивидуального предпринимателя,










         физического лица)
_______________________
Поля, отмеченные звездочкой (*), не обязательны для заполнения.
Архив муниципального района «Могочинский район»





Заявитель








Начало предоставления муниципальной услуги: 


в архив поступил запрос заявителя





Регистрация запроса и передача его на исполнение





Поиск документов, необходимых для исполнения запроса. Принятие решения о подготовке архивной справки





Уведомление заявителя о невозможности исполнения запроса ввиду отсутствия документов





Оформление архивной справки





Подпись архивной справки руководителем организации





Предоставление муниципальной услуги завершено





Выдача архивной справки на руки заявителю





В Росархив





Организациям  





Заявителям 





Отправка архивной справки
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