ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
по предоставлению муниципальной услуги
«Исполнение запросов граждан, организаций, на основе архивных документов»

I. Общие положения

Наименование муниципальной услуги 

1.1. Административный регламент архива администрации поселка Березовка Березовского района по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан, организаций, на основе  архивных документов» (далее - Регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества этой работы и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) архива администрации поселка Березовка, Березовского района, а также порядок его взаимодействия с Березовским Районным архивным отделом  Березовского района, Красноярского края (далее – Агентство), при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов граждан, организаций, на основе архивных документов, осуществляется администрацией муниципального образования поселок Березовка (далее - администрация). 

 Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

1.3. Предоставление муниципальной услуги по исполнению поступивших запросов граждан, организаций,  на основе архивных документов, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

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) 

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

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" 

Устав  

Результаты предоставления муниципальной услуги 

1.4. Муниципальная услуга по исполнению запросов предоставляется гражданам, организациям,  в виде  архивных заверенных копий и архивных Дубликатов. 

Описание заявителей

1.5. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают 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. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  по работе с Архивом. 

2.2 Информация о месте нахождения и графике работы администрации поселка Березовка.

Адрес места нахождения  администрации поселка Березовка: 662520, Красноярский край, Березовский район, поселок Березовка, ул. Центральная, 19. каб. 1-1. 

Контактные телефоны для консультаций: (39175) 2-13-15,

Факс: (39175) 2-13-15 

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

по телефону; 

по письменным обращениям; 

при личном обращении; 

по электронной почте, 

2.4. По телефону должностное лицо по работе с Архивными документами обязан дать исчерпывающую информацию по вопросам исполнения запросов граждан. 

2.5. Личный прием граждан осуществляется специалистом по работе с Архивом по адресу: п. Березовка, ул. Центральная, 19, каб. 1-1, понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 час. до 17.00 час., тел. (39175) 2-13-15. 

Основание для предоставления муниципальной услуги

2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос или запрос заявителя по электронной почте в адрес муниципального образования администрации поселка Березовка. 

2.8. В запросе указываются: фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, год и место его рождения, адрес места жительства, а также в зависимости от содержания запроса предоставляются иные сведения, необходимые для его исполнения. 

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

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.9. Поступившие в Администрацию поселка Березовка  запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 7 дней с момента регистрации возвращаются к гражданам  с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями. 

2.10. Запросы  исполняются в течение 10 дней со дня их регистрации. 

В исключительных случаях руководитель органа местного самоуправления либо уполномоченное на это лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней. 

2.11. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в архиве документов (непрофильные запросы), в течение 7 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в соответствующие органы, где могут храниться необходимые документы. 

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.12. Отсутствие необходимых сведений для его исполнения. 

2.13. Отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия. 

2.14. Запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя. 

2.15. Если запрос не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Требования к местам исполнения муниципальной услуги

2.16. Для ожидания приема в коридоре 1-го этажа здания Администрации отводятся места оборудованные стульями, соответствующие санитарным нормам и правилам. Образцы документов и иная информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стендах рядом с кабинетом специалиста.

Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.16. Гражданам подлинные архивные документы не выдаются. Вместо подлинников выдаются на руки заверенные в  установленной форме документы, и  архивные заверенные копии истребуемых документов. 

III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры специалиста по работе с Архивом: 

регистрация запросов и передача их на исполнение;

анализ тематики запросов  

поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов; 

подготовка ответов заявителям; 

оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий; 

 Регистрация запросов и передача их на исполнение

3.2. Поступившие в Администрацию поселка Березовка письменные запросы регистрируются в установленном порядке, передаются на исполнение в течение дня. 

3.3. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

Анализ тематики поступивших запросов

3.4. Специалист по работе с Архивом осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учетом необходимых профессиональных навыков. 

3.6. 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; 

3.7. Срок исполнения данной административной процедуры - 7 дней. 

Направление запросов на исполнение по принадлежности

3.8. По итогам анализа тематики поступивших запросов специалист по работе с Архивом проводит поиск необходимых архивных документов. 

Подготовка ответов заявителям

3.9. Подготовку ответов заявителям осуществляет специалист по работе с Архивом. Ответ может быть подготовлен в виде: 

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

письма с иными сведениями, направленного заявителю; 

архивной справки, архивной выписки или архивной копии. 

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

Оформление — выдача Дубликатов нотариально удостоверенных документов  и архивных заверенных копий

3.11. Специалист по работе с Архивом, исполняя запросы, имущественного характера готовит Дубликат нотариально удостоверенных документов, и архивные заверенные  копии. 

3.12. Дубликат документа — это документ, заменяющий подлинный документ в случае его утраты. Дубликат документ должен содержать весь текст удостоверяющего или выданного ранее документа без каких-либо изъятий.

Выдача дубликата , регистрируется в книге регистрации. 

В тексте архивного документа не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлен архивный документ. Подчистки и помарки в архивных документах  не допускаются. 

После текста архивного документа  приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивного документа.  

Архивный документ подписывается главой муниципального образования поселка Березовка, заверяется гербовой печатью. 

3.15. Архивный документ, и заверенные архивные копии при личном обращении в Администрацию поселка Березовка, специалистом по работе с  Архивом могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц - доверенности, оформленной в установленном порядке.  

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

IV. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений
Порядок осуществления текущего контроля

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  Главой поселка Березовка в отношении исполнителя — непосредственно при рассмотрении каждого заявления гражданина. 

4.2. Ответственность муниципальных служащих 

4.3. В случае выявления 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 

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). 

Все плановые проверки могут осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности специалиста по работе с  Архивом. По результатам проверок, анализа должны осуществляться необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги. 

Граждане могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, устно или письменно. 

5.2. Действия (бездействие)  должностных лиц — специалиста по работе с Архивом администрации поселка Березовка обжалуются главе поселка Березовка: 

5.3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

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

5.5. 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. 

5.10. 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, может быть принято решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 

