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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«НУКУТСКИЙ  РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«НУКУТСКИЙ  РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 13 июня 2012 года                                       № 314                                             п. Новонукутский

Об утверждении 

Административного регламента по

предоставлению муниципальной 

услуги «Информационное обеспечение 

пользователей в соответствии с их 

запросами (Исполнение социально-

правовых и тематических запросов)»

     В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги  «Информационное обеспечение пользователей в соответствии с их запросами (Исполнение социально-правовых и тематических запросов)», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; постановления Администрации муниципального образования «Нукутский район» от 30.08.2011 № 420 «О разработке  и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Администрации муниципального образования «Нукутский район» от 16.09.2011  № 455 «Об утверждении перечня муниципальных услуг муниципального образования «Нукутский район»; постановления Администрации муниципального образования «Нукутский район» от 14.12.2011  № 663 «Об утверждении порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь ст. 35 Устава муниципального образования «Нукутский район», Администрация
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по  предоставлению  муниципальной услуги «Информационное обеспечение пользователей в соответствии с их запросами (Исполнение социально-правовых и тематических запросов)» (Приложение №1).

2. Управляющему делами аппарата Администрации муниципального образования «Нукутский район»   (Шобоев В.С.)   организовать предоставление  муниципальной услуги «Информационное обеспечение пользователей в соответствии с их запросами (Исполнение социально-правовых и тематических запросов)» в соответствии с Административным регламентом, утвержденным пунктом 1 настоящего постановления.

3. Организационному отделу Администрации муниципального образования «Нукутский район» опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Официальный курьер» и разместить на официальном сайте  муниципального образования «Нукутский район».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Мэр





                                           С.Г. Гомбоев

Приложение №1 

к постановлению Администрации

МО «Нукутский район»

            от 13 июня 2012 г. № 314              

Административный регламент

предоставления  муниципальной 

услуги  «Информационное обеспечение пользователей 

в соответствии с их запросами

 (Исполнение социально-правовых и тематических запросов)»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению пользователей в соответствии с их запросами (Исполнение социально-правовых и тематических запросов) (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для её получения (далее – муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Основные понятия, используемые в настоящем Административном регламенте:

- заявитель – физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), подлежащие включению в реестр муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной и электронной форме;

- должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления;

- архивная справка – документ архива, составленный на бланке архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

- архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения, заверенная в установленном порядке;

- архивная выписка – документ архива, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;
- информационное письмо – письмо, составленное на бланке архива по запросу пользователя или по инициативе архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме;

1.3. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги могут выступать юридические лица, физические лица Российской Федерации и иностранные граждане, а также лица без гражданства, их законные представители, действующие в силу полномочий, возникших по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации 
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется архивным сектором аппарата Администрации муниципального образования «Нукутский район» при личном обращении или по почте:
1.4.1. Местонахождение  архивного сектора: ул. Ленина, 26, п. Новонукутский, Нукутский район, Иркутская область. 
Почтовый адрес: 669401, ул. Ленина, 26, п. Новонукутский, Нукутский район, Иркутская область. 

График работы архивного сектора (приемные дни): 

Понедельник – четверг: 9.00. – 17.12;  пятница: 9.00 – 16.12; 

     перерыв: 13.00 – 14.00;

выходной – суббота, воскресенье.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему, праздничному дню, уменьшается на один час.

1.4.2. Контактный телефон (395-49) 21 5 53, факс (395-49)  21 1 46.

1.4.3. Официальный сайт муниципального образования «Нукутский район»: http//nukut.irkobl.ru. 
1.4.4. Адрес электронной почты архивного сектора: nukuti_archiv@mail.ru
1.4.5. Информация о местонахождении, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах архивного сектора  размещена на официальном сайте архивного агентства Иркутской области по адресу: http://archiv.irkobl.ru.
1.5. Заявитель может получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги следующими способами:

· контактный телефон;

· письменное обращение, (почтовым отправлением, факсимильной связью, электронной почтой);

· личное обращение;
· информационный стенд 
1.6. При обращении заявителя по телефону должностное лицо, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, обязано дать исчерпывающую информацию по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

1.7. При письменном обращении по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации обращения. 

1.8. Личный прием заявителей по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги осуществляют:

- главный специалист архивного сектора
- ведущий специалист архивного сектора
1.9.  Личный прием и консультации граждан по информационному обеспечению пользователей в соответствии с их запросами осуществляется в соответствии с графиком работы: 9.00 – 17.12: обед- 13.00-14.00
1.10. Основания для предоставления муниципальной услуги:

1.10.1. Основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

· письменный запрос, направленный в адрес архивного сектора почтовым отправлением;

· письменный запрос, направленный в адрес архивного сектора электронной почтой;

· письменное заявление, оформленное в ходе личного приёма граждан, согласно п.1.10.2. настоящего Регламента.

1.10.2. В письменном обращении (запросе), направленном заявителем в адрес архивного сектора почтовым отправлением, факсимильной связью, электронной почтой или оформленном в ходе личного приёма заявителем указываются:

· фамилия, имя, отчество руководителя, данные о местонахождении и  почтовый адрес (при наличии – адрес электронной почты), фамилия, имя, отчество исполнительного работника, контактные телефоны – для организаций;

· фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес места жительства, почтовый адрес (при наличии – адрес электронной почты), контактные телефоны – для граждан;  

· исчерпывающие сведения, позволяющие осуществить поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса. Суть запроса, в котором указывается документ архивного сектора, запрашиваемый заявителем, и хронологические границы запрашиваемой информации. Для получения архивных копий указываются характеристики архивного документа (архивных документов), позволяющие его (их) однозначно определить (наименование документа, его дата и номер);

· способ получения запрашиваемых документов (лично, почтовой связью с уведомлением о вручении);

· количество необходимых экземпляров копий архивных документов;

· контактный телефон;

· подпись и дата
При необходимости к письменному обращению (запросу) могут прилагаться копии трудовой книжки, документы, связанные с тематикой запроса.

Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Информационное обеспечение пользователей в соответствии с их запросами» (Исполнение социально-правовых и тематических запросов)  (далее -  муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением аппарата Администрации муниципального образования «Нукутский район – архивным сектором (далее – архивный сектор)

При предоставлении муниципальной услуги должностные лица архивного сектора  взаимодействуют с органами местного самоуправления, с государственными и муниципальными архивами Иркутской  области, учреждениями, предприятиями и др.
Муниципальная услуга по выдачи архивных справок, заверенных копий и выписок из архивных документов, поступивших в архивный сектор, предоставляется в виде официальных писем  архивного сектора.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться: архивная справка; архивная копия, архивная выписка, тематический обзор архивных документов, информационное письмо, уведомление о пересылке непрофильного запроса, уведомление о возможном местонахождении документов и отрицательный ответ, выдаваемые отделом муниципального архива.
2.4. Сроки предоставления  муниципальной услуги

2.4.1. Срок представления архивных копий муниципальных правовых        актов - 15 рабочих дней со дня регистрации заявления заявителя.

2.4.2. Срок выдачи справок, выписок (в том числе о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы) - 30 рабочих дней со дня регистрации заявления заявителя. В исключительных случаях (если справка о стаже или заработной плате затребована за период более пяти лет) руководитель архивного сектора вправе продлить срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 30 рабочих дней, уведомив заявителя о продлении срока.

2.4.3. Заявление, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию архивного сектора, направляется в течение 7 рабочих дней со дня регистрации в другой архив или организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов, с уведомлением заявителя о переадресации заявления.

2.4.4. Срок предоставления муниципальной услуги, связанной с предоставлением информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы), в том числе необходимой для изучения жизни и деятельности конкретных лиц (биографические запросы) устанавливается архивным сектором по согласованию с потребителем муниципальной услуги.

2.4.5. Тематический запрос государственного органа или органа местного  самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, рассматривается в первоочередном порядке в установленные законодательством  либо в согласованные с ними сроки. 

2.4.6. При отсутствии в архивном секторе необходимых документов,  для исполнения запроса, в срок не более 5-ти календарных дней с момента его регистрации, заявителю направляется письменный ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса, невозможность его исполнения. 

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

· Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, №1, ст. 1; 2009, №1, ст. 2);
· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 40  , ст.3822);
· Федеральный закон  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);
· Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 30.05.2011 № 22 ст. 3169);
· Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»  (Собрание законодательства Российской Федерации,2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, 6079; 2008, № 20, ст. 2253);

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 № 19 ст. 2060);
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07.2006 № 31 (часть 1) ст. 3448;

· 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)

· Закон Иркутской области «Об архивном деле в Иркутской области» от 4 апреля 2008 г.                № 4-ОЗ (Ведомости Законодательного собрания Иркутской области, 2008, № 41);

· Административный регламент архивного агентства Иркутской области «Проставление апостиля на архивных справках, архивных выписках и копиях архивных документов, исполненных по документам областных государственных архивов, направляемых в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 года;
· Устав муниципального образования «Нукутский район» от  03.09.2010 № 55;
· Положение об архивном секторе аппарата Администрации муниципального образования «Нукутский район», утвержденное постановлением Администрации муниципального образования «Нукутский район от 12.04.2012 № 181.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет:

- заявление по формам, указанным в приложениях № 2, 3, 4 к Административному регламенту, если заявитель является физическим лицом (заявление может быть составлено в свободной форме с обязательным указанием фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса, сути запроса, даты; заявление должно быть подписано);

- заявление на фирменном бланке с угловым штампом и подписью руководителя, если заявитель является юридическим лицом;

- документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- копию трудовой книжки (при обращении о выдаче справки, выписки о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы);

- свидетельство о праве на наследование либо завещание, либо договор дарения, либо документ, подтверждающий родство, либо учредительные документы (при обращении о выдаче копии, выписки муниципального правового акта, содержащего конфиденциальную информацию).

2.6.2. Документы для получения справки, выписки о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы могут быть направлены по почте.

2.6.3. Данные представленных документов не должны содержать противоречивых сведений. Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговорённых в них исправлений, а также серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в исполнении запроса могут служить:

· запросы, не позволяющие идентифицировать их автора: не содержащие наименования и реквизиты юридического лица, фамилии, имени, отчества, адреса физического лица;

· отсутствие у заявителя документально подтверждённых прав на получение информации, касающейся интересов третьих лиц, иной конфиденциальной информации;  

· отсутствие в заявлении необходимых сведений, которые будут являться основанием для проведения поиска запрашиваемой информации          (в зависимости от документа: номер и дата муниципальных правовых актов, точное название организации и т.д.);

· несоответствие представленных документов требованиям, перечисленным в п. 2.6.3 Регламента;
· запросы, содержащие угрозы жизни и здоровью, оскорбительные выражения в адрес сотрудников  архивного сектора.
2.8. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. Отсутствие документов, перечисленных в п. 2.6.1.  Регламента, в полном объёме. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.9. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению 

муниципальной услуги

2.9.1. Российским, иностранным гражданам и лицам без гражданства, проживающим за рубежом, подлинные архивные документы не направляются. Вместо подлинников высылаются архивные справки, архивные выписки или архивные копии истребуемых документов.
2.9.2. Подлинные архивные документы, за исключением трудовых книжек, дипломов и свидетельств об образовании, заявителям не выдаются.

2.9.3. Поступившие  запросы по истребованию документов социально-правового характера, связанные с социальной защитой граждан и лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций, исполняются архивным сектором бесплатно.
2.10. Требования к помещению, в котором предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов, информационным стендам

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении архивного сектора.

 
2.10.2. Помещение, предназначенное для ожидания, приема и для работы с заявителями, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.


2.10.3. Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.


2.10.4. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.10.5. Время приема обращения (запроса) от получателя муниципальной услуги, в том числе оценки полноты, достаточности сведений, указанных в запросе (заявлении), регистрация запроса, не должно превышать 30 минут. Время приема получателя муниципальной услуги для выдачи запроса и консультации по интересующим вопросам не может превышать 10 минут. 

2.10.6. Каждое  рабочее  место  специалистов  в  служебных  кабинетах, осуществляющих прием посетителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, позволяющим получать справочную информацию и информацию по правовым вопросам общего характера, а также печатающим и сканирующим устройствами.

2.10.7. Места  предоставления  муниципальной  услуги  оборудуются  системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

2.10.8. В зале ожидания очереди располагается сектор информирования  граждан, предназначенный для ознакомления их с информационными материалами. Сектор информирования оборудуется информационными стендами, размещаемыми на высоте не менее 2,2 м от пола и обеспечивающими видимость информации.

2.10.9. На информационных стендах размещается следующая информация: 


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


- извлечения из текста административного регламента;


- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


- образцы оформления обращения (запроса), необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;


- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- режим приема заявителей;


- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


- порядок получения консультаций;


- порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу.

2.11. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие в архивном секторе сайта, позволяющего пользователям заполнять и отправлять электронные запросы непосредственно с сайта;

- возможность получения любой консультации по вопросам, относящимся к компетенции архивного сектора;

- размещение информации о месте нахождения архивного сектора, телефонах, адресе электронной почты, графике работы и приема пользователей на сайте Администрации МО «Нукутский район», архивного агентства Иркутской области.

2.12. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- исполнение обращений (запросов)в установленные законодательством сроки;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента.
III. Административные процедуры
3.1. Последовательность выполнения административных процедур при  предоставлении муниципальной услуги:
- прием и регистрация запроса (заявления) и документов, поступивших от заявителя»;

- проверка документов, анализ тематики поступивших запросов, принятия решения о подготовке письменного ответа, архивной справки, архивной выписки, архивной копии;

          - оформление и выдача (направление) архивной справки, архивной выписки, архивной копии, уведомления заявителю об отсутствии документов и (или) направление заявления в другой архив, организацию;

          - проставление апостиля на письменных ответах, архивных справках, архивных выписках и копиях архивных документов в соответствии с п.п. 3.11.-3.13. настоящего Регламента;

В приложении № 1 к настоящему Регламенту приводится Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги.
3.2. Административная процедура «Прием и регистрация запроса (заявления) и документов, поступивших от заявителя».
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в архивный сектор заявителя с заявлением и документами, указанными в п. 2.6.1. настоящего Регламента.

3.2.2. Заявитель обращается к специалисту, принимающего обращения граждан с заявлением и комплектом документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Регламента, по почте  или представляет их лично специалисту, ведущему прием граждан

3.2.3. Продолжительность и (или) максимальный срок исполнения административной процедуры прием запроса (заявления) и документов от гражданина, обратившегося для получения муниципальной услуги, составляет не более 10 минут.

3.2.4.  Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие документов, находящихся на хранении в архивном секторе администрации муниципального образования «Нукутский район»;

-  полнота запрашиваемых документов, прилагаемых к запросу (заявлению). 

3.2.5. При получении документов, специалист архивного сектора, ответственный за прием заявлений, рассматривает представленные заявителем документы на предмет их соответствия требованиям законодательства, с оценкой их полноты и достоверности, регистрирует и вносит в электронную базу данных «Учет обращений граждан и организаций» сведения о приеме запроса, в том числе:

          - вид запроса (социально-правовой, тематический, из-за рубежа)

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- Ф.И.О. заявителя;

- статус заявителя;

- содержание;

- адрес, контактный телефон заявителя;

- срок исполнения.

3.2.6. Каждому поступившему обращению заявителя присваивается самостоятельный регистрационный номер в журнале (входящая корреспонденция) архивного сектора по учету приема запросов.

3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры является приём и регистрация запроса (заявления) и документов, поступивших от заявителя.

3.3. Административная процедура «Проверка документов, анализ тематики поступивших запросов, принятия решения о подготовке письменного ответа, архивной справки, архивной выписки, архивной копии».

3.3.1. Основанием для начала  административной процедуры является зарегистрированный запрос заявителя.

3.3.2. Ответственный исполнитель рассматривает представленные заявителем документы.

3.3.3. В случае выявления несоответствия документов, предусмотренных в п. 2.6.1. настоящего Регламента, заявитель информируется в письменной форме об имеющихся недостатках, способах и сроках их устранения и о приостановлении рассмотрения заявления до поступления в архивный сектор недостающих сведений и (или) документов.

3.3.4. В случае отказа или приостановки предоставления муниципальной услуги заявителю направляется уведомление за подписью руководителя архивного сектора с указанием его причины.

3.3.5. При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется уведомление заявителю с изложением факта и причин отсутствия документов, содержащих запрашиваемые сведения в форме письма. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения запрашиваемых документов.

3.3.6. Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений высылаются в адрес заявителя по почтовому адресу.

3.3.7. Срок выполнения административной процедуры составляет 30 дней с момента регистрации документов, в исключительных случаях (сложность запроса или неполнота сведений) срок исполнения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, руководителем архивного сектора. Срок выполнения административной процедуры в случае отсутствия документов в архивном секторе и пересылка непрофильных запросов с уведомлением заявителя составляет 5 дней.
3.3.8. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:
-  архивная справка, архивная выписка, архивная копия;

- уведомление о приостановке предоставления муниципальной услуги;

- уведомление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-  уведомление об отсутствии запрашиваемых документов;

- уведомление о переадресации запроса по назначению, по принадлежности.

3.3.9. Способом фиксации результата административной процедуры «Проверка документов, анализ тематики поступивших запросов, принятия решения о подготовке письменного ответа, архивной справки, архивной выписки, архивной копии»» является выполненная архивная справка. 

3.4.  Административная процедура «Оформление и выдача (направление) архивной справки, архивной выписки, архивной копии, уведомления заявителю об отсутствии документов и (или) направление заявления в другой архив, организацию».
Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является наличие или отсутствие запрашиваемых сведений (документов) в архивном секторе.

3.4.1. По итогам анализа тематики поступивших запросов, не относящиеся к составу хранящихся в архивном секторе архивных документов непрофильные запросы или их копии в срок не более 5 дней со дня их регистрации с письмом архивного сектора направляются по принадлежности в соответствующий орган или организацию, где могут храниться необходимые документы. 

3.4.2. В случае, если запрос требует исполнения несколькими органами и организациями, имеющими на хранении соответствующие архивные документы, архивный сектор направляет в соответствующие органы и организации копии запроса, анкеты, с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

3.4.3. При направлении запросов на исполнение по принадлежности, соответствующие органы и организации при необходимости уведомляются о запросах, по которым архивные справки, архивные выписки и архивные копии требуют проставления апостиля в архивном агентстве Иркутской области в соответствии с п.п. 3.11.-3.13. настоящего Регламента.

3.4.4. В случае если обращение (запрос) не может быть исполнено, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса, отсутствие у пользователя документально подтвержденного права на получение сведений. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения обращения (запроса), адреса соответствующих государственных и ведомственных архивов.

3.4.5. Заверенные архивные справки,  архивные выписки,  архивные копии в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в архивный сектор выдаются ему под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность в срок не превышающий 30 дней с момента регистрации представленных заявителем документов, в исключительных случаях срок исполнения обращения мог быть продлен, но не более, чем на 30 дней, руководителем архивного сектора. Получатель при этом расписывается на обороте заявления, указывая дату получения.
3.4.6. К архивной справке предъявляются следующие основные требования:

· архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается главным специалистом архивного сектора, исполнителем и заверяется печатью архива (для муниципального архива, не являющегося юридическим лицом – печатью органа местного самоуправления). 

Архивная справка, предназначенная для направления за рубеж, подписывается руководителем архивного сектора и заверяется печатью органа местного самоуправления;
· в архивной справке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью;

· текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат; 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»);

· сведения о работе, учебе в нескольких органах, организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку, если все эти сведения содержатся в архивных документах архивного сектора;

· 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 печатью Администрации муниципального образования «Нукутский район»;

· архивная справка оформляется на бланке архивного сектора   и адресуется непосредственно заявителю.

· архивная справка подписывается главным специалистом архивного сектора и заверяется печатью Администрации муниципального образования «Нукутский район», проставляется номер и дата её составления.

3.4.7. К архивной выписке предъявляются следующие основные требования:

· 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; отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «так в тексте оригинала», «так в документе»;
· после текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа;

· в архивной выписке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью Администрации муниципального образования «Нукутский район»;

· архивная выписка оформляется на бланке архивного сектора  с проставлением номера и даты ее составления, адресуется заявителю;

· аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью главного специалиста архивного сектора и печатью Администрации муниципального образования «Нукутский район».

3.4.8. Требования, предъявляемые к копиям архивных документов:

· на обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа;

· все листы архивной копии скрепляются и заверяются печатью Администрации муниципального образования «Нукутский район»;

· архивная копия заверяется штампом «копия верна»,  подписью руководителя архивного сектора  и печатью Администрации муниципального образования «Нукутский район». 

· копия архивного документа может прилагаться к архивной справке, архивной выписке или непосредственно направляется заявителю с сопроводительным письмом, подписанным главным специалистом архивного сектора.  

3.4.9. Письменные ответы, архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации. 

3.5. Проставление апостиля на архивных справках, архивных выписках 

и архивных копиях документов.
Апостиль представляет собой специальный штамп соответствующей компетентной организации, удостоверяющий подлинность подписи, и компетенцию должностного лица, подписывающего данный документ, а также подлинность печати, скрепляющей данный документ. Проставление штампа «Апостиль» применяется в тех случаях, если страна, для отправки в которую предназначается документ (страна назначения), является участником Гаагской конвенции 1961 года, Наличие штампа апостиль на документе служит основанием для признания действия (юридической силы) данного документа на территории другой страны-участницы Гаагской Конвенции.
3.5.1. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, направляемые в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 года, в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов, заверяются проставлением и заполнением специального штампа – апостиля.

· Апостиль не проставляется на документах, предназначенных для направления в государства, с которыми Российская Федерация заключила Договоры о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государства - участники СНГ, подписавшие Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве.

· В случае отказа в проставлении апостиля заявителю в течение 3 рабочих дней направляется письменное сообщение о причине отказа.

3.5.2. Апостиль на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях, подготовленных архивным сектором, проставляет архивное агентство Иркутской области путем оттиска специального штампа на свободном от текста месте документа на лицевой или оборотной его стороне или на отдельном листе. В последнем случае лист с апостилем скрепляется с документом.

· Заполнение штампа апостиля производится от руки или машинописным способом, подпись и печать, проставляемые на апостиль, не требуют заверения.

3.5.3. Срок исполнения данной административной процедуры, при условии представления необходимых документов, не должен превышать 3 рабочих дней со дня представления документов.
3.5.4. Письменные ответы, архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в адрес заявителей, в том числе в государства - участники СНГ, высылаются архивным сектором простым почтовым отправлением.

3.5.5. Письменные ответы, архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, после проставления апостиля, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) направляются архивным агентством Иркутской области в МИД России.

3.5.6. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении в архивный сектор могут быть выданы заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, для третьих лиц – доверенности, оформленной в установленном порядке, в случае проставления апостиля - и при предъявлении квитанции об уплате государственной пошлины за проставление апостиля.

3.5.7. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.
3.5.8. Результатом исполнения административной процедуры является выдача исполненных по заявлению архивных справок, архивных выписок или архивных копий.

IV. Порядок и формы контроля за совершением действий 

и принятием решений

4.1.Порядок  и формы осуществления контроля
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управляющим делами аппарата Администрации МО «Нукутский район».

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений Регламента, нормативно-правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

4.1.3. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.1.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.1.5. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями законодательства.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1. Заявитель вправе устно или письменно обратиться с жалобой на действия (бездействия) сотрудников архивного сектора в ходе предоставления муниципальных услуг:

5.1.1. к руководителю архивного сектора

5.1.2. в архивное агентство Иркутской области

5.1.3. к правоохранительным органам.

5.2. В письменном обращении к руководителю архивного сектора заявитель в обязательном порядке указывает:

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

5.3. При получении письменного обращения руководитель архивного сектора:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

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; 

обеспечивает направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.

5.4. Обращение может быть оставлено без ответа по существу в следующих случаях:

· если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, текст обращения не поддается прочтению;

· при получении письменного обращения, в котором содержатся оскорбительные выражения, угрозы  жизни и здоровью сотрудников;

· если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно (более двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заведующий архивного сектора вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу с уведомлением о принятом решении заявителя).  

5.5. Письменное обращение, поступившее на имя руководителя архивного сектора, рассматривается в срок не более 30 календарных дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях руководитель архивного сектора вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив об этом заявителя.
Приложение № 1

к Административному регламенту 

архивного сектора аппарата Администрации 

МО «Нукутский район» 

«Информационное обеспечение пользователей

 в соответствии с их запросами (Исполнение

 социально-правовых и тематических запросов)»
БЛОК-СХЕМА
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                                                                                           Приложение № 2 к

Административному регламенту
архивного сектора аппарата Администрации 

МО «Нукутский район» 

«Информационное обеспечение пользователей

 в соответствии с их запросами (Исполнение

 социально-правовых и тематических запросов)»

Форма заявления

 о выдаче копий архивных документов

                                                                          В архивный сектор аппарата

Администрации муниципального 

                                                                                образования «Нукутский район»

                                                                              от _________________________

                                                                                                      (Ф.И.О.)

                                                                                                  _________________________

                                                                                                  _________________________

                                                                                                                   (адрес)

                                                                                                   _______________________

                                                                                                                 (телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную копию _______________________________________

                                                                                     (указать вид муниципального правового акта)

________________________________________________________________________________

                             (указать орган, выдававший муниципальный правовой акт)

от (число)____ (месяц) _________ (год) ______  № ___________

(количество экземпляров) __________

Указать пункт: ______________________ ФИО ___________________________

________________________________________________________________________________

                                           (для каких целей)

Дата __________________

Подпись_______________

Вх. № _________________

   от «___»_________ 20___г.

Получил(а)

Дата______________

Подпись___________

Приложение № 3 к

Административному регламенту
архивного сектора аппарата Администрации 

МО «Нукутский район» 

«Информационное обеспечение пользователей

 в соответствии с их запросами (Исполнение

 социально-правовых и тематических запросов)»

Форма заявления

 о выдаче архивной справке
                                                                          В архивный сектор аппарата

Администрации муниципального 

                                                                                образования «Нукутский район»

                                                                              от _________________________

                                                                                                         (Ф.И.О.)

                                                                                              _________________________

                                                                                              _________________________

                                                                                                                   (адрес)

                                                                                                                                      ________________________________

                                                                                                                 (телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку для предоставления в управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Нукутскому району  Указать разыскиваемую организацию _______

                                                                                     ________________________________________________________________________________

Заработная плата с __________________ г. по _______________________ года
Указать фамилию, которая была в запрашиваемый период:______________________________________________________________в качестве кого работал(а), указать цех, участок, подразделение:
_____________________________________________________________________

Дата __________________

Подпись_______________

Вх. № _________________

   от «___»_________ 20___г.

Справку получил(а)

Дата______________

Подпись___________

Приложение № 4 к

Административному регламенту
архивного сектора аппарата Администрации 

МО «Нукутский район» 

«Информационное обеспечение пользователей

 в соответствии с их запросами (Исполнение

 социально-правовых и тематических запросов)»

Форма заявления

 о выдаче архивной справке

                                                                          В архивный сектор аппарата

Администрации муниципального 

                                                                                образования «Нукутский район»

                                                                                      от _________________________

                                                                                                      (Ф.И.О.)

                                                                                                      _________________________

                                                                                                      _________________________

                                                                                                                   (адрес)

                                                                                                        ________________________________

                                                                                                                 (телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку для предоставления в управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Нукутскому району 

Указать разыскиваемую организацию                                                                                      ________________________________________________________________________________

Приказ о приеме  № _________ от _______________________ 

Приказ об увольнении  № _________ от __________________

Указать фамилию, которая была в запрашиваемый период:

____________________________________________________________________

в качестве кого работал(а), указать цех, участок, подразделение:

_____________________________________________________________________

Дата __________________

Подпись_______________

Вх. № _________________

   от «___»_________ 20___г.

Справку получил(а)

Дата______________

Подпись___________







нет





да





Муниципальная услуга завершена: 


заявитель о результатах проинформирован 








Заявитель


(организация,


гражданин)











Уведомление заявителя, 


МИД России, Росархива, других органов и организаций о невозможности исполнения запроса ввиду отсутствия документов (в течении 7 рабочих дней со дня регистрации)











Оформление письменного ответа (не более 5 рабочих дней с момента регистрации) и выдача архивной справки, архивной


выписки, архивной копии (30 дней со дня регистрации)





Проверка документов, анализ тематики, поступивших запросов


Принятие решения о подготовке письменного ответа, архивной справки, архивной выписки, архивной копии (5 дней)











Прием и регистрация  запроса,


 (не более 3 рабочих дней со дня регистрации)





 











МИД России, Росархив, 


другие органы 


и организации








Заявитель,


находящийся, проживающий


за рубежом
































да





нет








Предоставление муниципальной услуги


Завершено (в течение 7 дней)





В архивное агентство


Иркутской области для заверения  апостиля (в течение 7 дней)





В МИД России,


 выдача заявителю 





Отправка или выдача письменного ответа, архивной справки, архивной выписки, архивной копии 








Проставление апостиля


Архивный сектор аппарата Администрации МО «Нукутский район»





Требуется ли проставление апостиля 


на письменный ответ, архивную справку, архивную выписку, архивную копию 








