	                                                                                             
	Утвержден  постановлением
Мэра муниципального образования «Боханский район»

от ________ 2011 года   № ____



 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
архивного отдела администрации  муниципального

образования «Боханский район» по предоставлению муниципальной услуги
       «Информационное обеспечение пользователей в соответствии с их запросами      

                  (исполнение социально-правовых и тематических запросов)»
I. Общие положения
1.    Административный    регламент    предоставления     муниципальной      услуги

 «Информационное обеспечение пользователей в соответствии с их запросами (исполнение социально-правовых и тематических запросов)» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) специалистов архивного отдела администрации муниципального образования «Боханский район» (далее – архивный отдел); а также порядок взаимодействия архивного отдела с организациями всех организационно-правовых форм и форм собственности (далее – организации) и гражданами при осуществлении предоставления муниципальной услуги.  

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

·   Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

·  Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;     

· Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

·   приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19 «Об утверждении Правил 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, 14.05.2007, № 20);

   -Законом Иркутской области от 04.04.2008 №4-оз «Об архивном деле в Иркутской  области»;

- Уставом муниципального образования «Боханский район».

3.  В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают  органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, общественные объединения и граждане.

II.   Стандарт предоставления муниципальной услуги.
4. Муниципальная услуга  «Организация исполнения социально-правовых и тематических запросов заявителей на основе документов архивного отдела администрации муниципального образования «Боханский район».

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно архивным отделом администрации муниципального образования «Боханский район.

6. Муниципальная услуга по организации исполнения социально-правовых и тематических  запросов предоставляется заявителям в виде архивных справок, архивных выписок, архивных копий или сообщений об отсутствии сведений.

Архивные справки, копии, выписки, для придания им юридической силы, заверяются печатью и подписываются уполномоченным на то лицом.   

7. Запросы, поступившие в архивный отдел, исполняются в течение 30 дней со дня 

их регистрации.


В соответствии со ст.12 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя о продлении срока рассмотрения.


Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в отделе архивных документов (непрофильные запросы), в течение 10 дней со дня их регистрации, направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы.


Тематические запросы государственных органов власти или органов местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих функций, рассматриваются в первоочередном порядке в установленные законодательством сроки либо в согласованные с ними сроки.

8.   Основанием  для  предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (в том числе полученный по электронной почте) в адрес архивного отдела.


В запросе указываются:

· фамилия, имя, отчество заявителя (реквизиты бланка письма – для органа и организации);

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса;

·   суть запроса;

·   личная подпись и дата.


В случае необходимости заявитель прилагает к запросу соответствующие документы либо их копии.

9. Перечень  документов,   необходимых  для   предоставления    муниципальной 

услуги:

·  заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги;

·  документ, удостоверяющий личность заявителя;

·  доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации, и её копия, в случае обращения в архивный отдел доверенного лица заявителя;

·  трудовая книжка (копия) для подтверждения трудового стажа или размера заработной платы.

10. Перечень    оснований    для     отказа     в    приёме     документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги:

·   текст письменного обращения не поддается прочтению;

·   запросы, не относящиеся к составу хранящихся архивных документов;

·  письменные    заявления,    в    которых     содержатся     нецензурные      либо  оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица.

11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

·  запросы, не содержащие фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя;

·  если в запросе отсутствуют необходимые сведения для его исполнения;

· отсутствие   документов,  подтверждающих   полномочия   заявителя,   требующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах.

12.  Предоставление    информации    и   муниципальной   услуги    осуществляется 

бесплатно.


13. Максимальный   срок ожидания  в очереди,  при  подаче  запроса  о   предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.


14.  Время регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

не должно превышать 20 минут.

 
15.  Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

· помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами, соблюдением необходимых мер безопасности;

· места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

 · рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.


16. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами архивного отдела при личном обращении, по телефону или в письменной форме.

         - в отделе по архивным делам администрации муниципального  образования «Боханский район» Иркутской области;

- непосредственно в помещениях отдела;

- с использованием средств телефонной связи;


- в письменном виде;

          - посредством размещения в информационно-коммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.1.2. Местонахождение отдела по архивным делам  Администрации муниципального  образования «Боханский район» Иркутской области  и его почтовый адрес: ул. Ленина , д. 83, п. Бохан, Иркутской  область, 669311

График работы: 

  Понедельник, вторник, четверг с 9-00 до 18-00
  Среда, пятница- обработка документов

перерыв на обед           с 13-00 до 14-00

  суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефон:  (8-39538)  25-5-36

Адрес электронной почты: archive-bohan@rambler.ru
2.1.4.Сведения о местонахождении, контактных телефонах, Интернет-адресе, адресе электронной почты размещаются:

а) на официальном сайте: bohanmo-odk @rambler.ru
б) на информационном стенде отдела

2.1.5. Сведения о графике (режиме) работы отдела сообщаются по телефону 25-5-36, а также размещаются на вывесках перед входом в рабочую комнату отдела.

 2.1.6. На информационном стенде в помещении Отдела, размещается следующая информация:

а) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

б) график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Отдела. 

2.1.7. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

· Консультантом отдела  по архивным делам

в часы работы архивного отдела ежедневно с понедельника по пятницу с 9-00 до 17-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

2.1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник Отдела  подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

Время разговора по телефону не должно превышать 5 минут.

Консультирование при личном контакте не должно превышать 30 минут.

2.1.9. При письменном обращении ответ потребителю услуги направляется в течение 3 дней с даты регистрации обращения.


17.  Настоящий административный регламент предусматривает возможность подачи обращений и заявлений в архивный отдел по электронной почте, а также направление в электронном виде различного рода извещений от архивного отдела по вопросам предоставления муниципальной услуги, но отправка архивных справок, выписок и копий осуществляется только по почтовому  адресу  заявителя.

III. Административные процедуры.

18. Организация  предоставления  муниципальной  услуги  включает  в  себя   следующие административные процедуры:

·   прием заявлений и регистрация запросов заявителей;

·   анализ  тематики  поступивших  запросов  и поиск архивных документов,  необходимых для исполнения запросов;

· подготовка, оформление и предоставление заявителям ответов, архивных справок, архивных выписок, архивных копий.


19. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является регистрация личного обращения заявителя в архивный отдел с комплектом документов, либо регистрация почтовой корреспонденции.

Специалистом архивного отдела, ответственным за прием документов и регистрацию личного обращения, выдается бланк запроса о предоставлении муниципальной услуги, и разъясняется порядок заполнения.

Бланк запроса приведен в приложении №1 к административному регламенту.

Заявления (запросы) регистрируются в журнале, где указываются: порядковый номер, дата обращения, Ф.И.О. заявителя, суть запроса,  дата подготовки ответа.

20. После регистрации специалист архивного отдела:

·  проводит анализ тематики поступивших запросов;

·  проверяет правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера;

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

·  определяет местонахождение архивных документов и адреса конкретных организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение непрофильный запрос.

21. Подготовку ответов заявителям осуществляет архивный отдел. Ответ может быть подготовлен в виде:

·  письменного уведомления заявителя о направлении запроса по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы;

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

·    архивной справки, архивной выписки или архивной копии.

При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений на бланке администрации муниципального образования «Боханский район». В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку.

22. Архивный отдел готовит архивные справки, архивные копии или архивные выписки.  


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 их 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»).


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, использовавшихся для составления архивной справки.


Архивная справка оформляется на бланке администрации района и адресуется непосредственно заявителю.


Архивная справка подписывается руководителем аппарата, заверяется печатью администрации, 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. После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.


Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью начальника архивного отдела и печатью архивного отдела.


Архивная копия заверяется печатью архивного отдела и подписью начальника архивного отдела.

23. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении в архивный отдел, могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц – доверенности, оформленной  в установленном порядке.

24. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.


25. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
26.   Общий    контроль   за    исполнением  архивным отделом административного регламента осуществляется  руководителем аппарата администрации.


27. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела.


28. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником архивного отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


29.   Должностные    лица,    участвующие    в    предоставлении       муниципальной

 услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных административным регламентом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  муниципальных служащих

30.  Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела  руководителю аппарата, Мэру администрации муниципального образования «Боханский район».

Заявление об обжаловании решений, действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги (далее жалоба), направляется заявителем в письменном виде.

В жалобе заявитель в обязательном порядке указывает информацию в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


Письменная жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования «Боханский район», рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.


По  результатам  рассмотрения  жалобы  принимается  решение  об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.


Заявителю направляется  письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.


31. Решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования «Боханский район» по вопросам предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

Руководитель аппарата  администрации муниципального                                          

 образования  «Боханский район»                                                            О.А. Гузенко



                    Приложение  № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной    услуги

 «Организация исполнения социально-правовых  и  тематических   запросов

заявителей  на  основе  документов   архивного отдела  администрации 

 муниципального образования «Боханский район» 
Бланк запроса на предоставление муниципальной услуги

 Архивный отдел

 администрации муниципального образования «Боханский район
Запрос

1. Заявитель __________________________________________________________________

                                                                  Фамилия, имя, отчество
2. ﾄ瑣
 趾褊
______________________________________________________________

                                                                                                        число, месяц, год

3. Домашний адрес ____________________________________________________________

4. Контактный телефон _________________________________________________________

5. Цель обращения _____________________________________________________________

                                                              указать в какую организацию и для чего будут предоставлены, запрашиваемые сведения

6. Вид требуемого документа ____________________________________________________

                                                                                                                           справка, копия, выписка

7. Содержание запроса 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________                                                                               ___________________
дата заполнения






                          подпись
 Приложение  № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной    услуги

 «Организация исполнения социально-правовых  и  тематических   запросов

заявителей  на  основе  документов   архивного отдела  администрации 

муниципального образования «Боханский район» 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
	Запрос

	 ↓


	Регистрация запроса


↓

	Анализ тематики запроса

	
	
	
	
	

	Наличие архивных документов и информации, необходимых для исполнения запроса
	
	Решение содержащихся в запросе вопросов не входит в компетенцию архивного отдела
	
	Отсутствие архивных документов либо  информации, необходимых для исполнения запроса


                     ↓                                                      ↓                                                         ↓

                     ↓                                                      ↓                                                          ↓

	Подготовка архивных справок, выписок, копий 


	
	Направление запроса на исполнение в органы и организации по принадлежности, и подготовка уведомления об этом заявителя
	
	Подготовка уведомления об отсутствии  архивных документов либо информации, запрашиваемых  заявителем 


                      ↓                                                     ↓                                                           ↓

	Выдача (направление) заявителю документа либо уведомления о невозможности исполнения запроса


↓

	Завершение представления муниципальной услуги


