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             Утвержден
                                                                              постановлением администрации







                              Унинского  района

                                                                                     __01.03.2012___  №  _131_

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги архивным отделом

администрации Унинского района  «Исполнение
запросов  социально-правового характера  физических и юридических лиц
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Исполнение запросов социально-правового характера физических и юридических лиц", разработанный архивным отделом администрации Унинского  района (далее - регламент), разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги.

1.2. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является любое заинтересованное лицо: любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, должностное лицо или их законные представители, подавшие заявление в архивный отдел администрации Унинского района (далее - архивный отдел администрации  Унинского района).

1.3. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Унинского района, подведомственными ей муниципальными учреждениями, утвержденный постановлением администрации Унинского района от  24.05.2011 № 277.
Нормативно правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

1.4. Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе
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документов, находящихся на хранении в муниципальном архиве, в том числе изготовление и предоставление копий архивных документов, поступивших в архивный отдел администрации Унинского  района, осуществляется в соответствии с:
а) Федеральным законом от 22.10. 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
б) Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
б) «Правилами 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», утвержденными  приказом Минкультуры РФ  от 18.01.2007 г. №19 (ред. от 16.02.2009 г. № 68);
в) Законом Кировской области  от 02.03.2005  № 313-ЗО (ред. от 25.02.2011) «Об архивном деле в Кировской области»;
г) Положением об архивном отделе администрации Унинского района, утвержденным постановлением главы администрации Унинского района от 02.01.2006 г.  № 2. 
Орган по предоставлению муниципальной услуги

1.5.. Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов физических и юридических лиц социально-правового характера на основе документов, находящихся на хранении в муниципальном архиве, в том числе изготовление и предоставление копий архивных документов,  поступивших в архивный отдел администрации Унинского района, осуществляет архивный отдел администрации Унинского района при наличии у него соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов.

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

2.1. Муниципальная услуга по исполнению запросов физических и юридических лиц социально-правового характера, в том числе изготовление и предоставление копий архивных документов, предоставляются в виде архивных справок, архивных выписок и архивных копий, выдаваемых архивным отделом администрации района.

2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.3.. Местонахождение архивного отдела и его почтовый адрес: 612540, Кировская область, Унинский район, пгт Уни, ул. Ленина  д. 23. 
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Телефон архивного отдела: 8(83359) 2-15-35
Информация по процедурам исполнения обращений и запросов предоставляется:
а) по письменным обращениям;

б) при личном обращении;

в) по телефону.

2.4. В любое время с момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона или посредством личного обращения в архивный отдел.

Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.5. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги представляются сотрудниками архивного отдела.

2.6. Консультации предоставляются по:

а) перечням документов и сведениям, необходимым для предоставления услуги;

б) времени приема и выдачи документов;

в) срокам предоставления услуги;

2.7. Консультации и справки предоставляются работниками архивного отдела в течение всего срока предоставления услуги.

Режим работы с заявителями

2.8. Прием граждан и представителей юридических  лиц осуществляется заведующим архивным отделом и архивариусом в соответствии со следующим графиком:
 Понедельник - четверг с 8.00 до 12.00. Пятница – не приемный день. Суббота, воскресенье – выходные дни.
Сроки предоставления муниципальной услуги

2.9. Запросы физических и юридических лиц, поступившие в архивный отдел и требующие составления архивных справок, архивных выписок, архивных копий, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. 

С разрешения главы администрации  района или  управляющего  делами администрации  района этот срок может быть при необходимости продлен не более,  чем на 30 дней, с обязательным  уведомлением об этом заявителя в письменной форме. Уведомление направляется заявителю  не  позже  5 дней до окончания  30-дневного  срока.
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Заявления граждан о размере заработной платы и других выплатах для назначения или перерасчета пенсии принимаются архивным отделом  к исполнению за один временной период – до 60 месяцев подряд.
          Заявления за иные периоды работы (до 60 месяцев подряд) принимаются не ранее, чем  через  30 дней после получения предыдущего  заявления.

Срок  исполнения  запросов с использованием  только научно-справочного аппарата  архива – не более 15дней с момента  регистрации запроса.
Основание для предоставления муниципальной услуги


2.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес архивного отдела.


2.11. В запросе (заявлении) с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения.

Обращения граждан должны содержать следующие реквизиты:
а) наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;

б) изложение существа запроса (с обязательным указанием хронологических рамок запрашиваемой информации, полных сведений о названии организации, структурного подразделения, должности, в которой работал заявитель);

в) фамилия, имя, отчество заявителя;

г) почтовый адрес места жительства;

д) дата отправления письма.

2.12. Для исполнения запроса предоставляется ксерокопия трудовой книжки за указанный в запросе период.  
В отдельных случаях (подтверждение  стажа работы) представляется копия трудовой книжки.


2.13. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные сведения, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.


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


2.15. Перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов имеются в архивном отделе.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
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2.16.  При поступлении в архивный отдел запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архивный отдел в 7-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.

          Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архивном отделе документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется заявителю с рекомендациями по дальнейшему поиску необходимой информации.

          Запросы органов местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих функций,  рассматривается в первоочередном порядке в установленные законодательством  или в согласованные с ними сроки.

 
2.17. Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является заведующий архивным отделом, осуществляющий оказание услуги.


3.2.. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры архивного отдела:

а) прием, первичная проверка и регистрация запросов, передача их на исполнение;

б) анализ тематики поступивших запросов;

в) направление непрофильных запросов на исполнение в организации, учреждения или в другие архивы по принадлежности;

г) подготовка и направление ответов физическим и юридическим лицам (заявителям).

Прием, первичная проверка и регистрация запросов, передача их на исполнение

3.3. Поступившие в архивный отдел письменные запросы (заявления) регистрируются в журнале регистрации входящих  документов. 

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

3.5. Запрос рассматривается заведующим архивным отделом,   направляется непосредственно исполнителю и исполняется по архивным документам, относящимся к предмету запроса. Непрофильные запросы 
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(заявления) пересылаются в организации, учреждения, соответствующий государственный или муниципальный архивы в установленном порядке.

Анализ тематики поступивших запросов
3.6. Сотрудники архивного отдела осуществляют анализ тематики 
поступивших запросов, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в архивном отделе научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

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

б) местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

в) местонахождение, адрес конкретной организации, учреждения или другого архива, куда следует направить непрофильный запрос по принадлежности на исполнение.

Направление запросов на исполнение в организации, учреждения или другие архивы по принадлежности

3.7. По итогам анализа тематики поступивших запросов, архивный отдел в течение 5 дней со дня регистрации  направляет непрофильные запросы со своим письмом по принадлежности:

а) в государственные или муниципальные архивы;

б) в другие организации или учреждения при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

3.8. В случае, если запрос требует исполнения несколькими организациями, архивный отдел направляет в соответствующие организации копии запроса, с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

Подготовка и направление ответов физическим и юридическим лицам

3.9. Одновременно с направлением непрофильных запросов на исполнение в другой архив, организацию или учреждение архивный отдел письменно уведомляет об этом физических или юридических лиц.

3.10. В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.
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3.11. Рассмотрение запроса (заявления) физического или юридического лица  считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Контроль за исполнением положений настоящего 
административного регламента осуществляется главой администрации муниципального образования  Унинский муниципальный район или уполномоченными им должностными лицами.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать в 2-недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации Унинского  района в соответствии с постановлением администрации  Унинского района, но не реже одного раза в год.

 
4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

 
4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действия или бездействия должностных лиц архивного отдела администрации Унинского района, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами архивного отдела администрации Унинского  района в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
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5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

- главы администрации Унинского  района по телефону: 2-12-53; адрес электронной почты: Admin_uni@inbox.ru; почтовый адрес: ул. Ленина, 17 пгт Уни  Кировской области, 612540;

- управляющего делами администрации Унинского района по телефону: 2-12-57; адрес электронной почты: Admin_uni@inbox.ru; почтовый адрес: ул. Ленина, 17 пгт Уни Кировской области, 612540.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях глава администрации Унинского  района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным) действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация Унинского района вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
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В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Унинского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет на официальный адрес электронной почты администрации муниципального образования  Унинский муниципальный район: Admin_uni@inbox.ru, заполнив в электронном виде форму на официальном сайте администрации муниципального образования  Унинский муниципальный район Кировской области.

5.4. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

                               ____________________________
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