РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация Троицкого района

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   29.12.2012 года                                         № 869
с.Троицкое

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 
услуги «Исполнение и выдача архивных

справок социально-правового характера

гражданам и организациям»

Во исполнение распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р, в целях повышения эффективности качества работы комитета Троицкого района Алтайского края по образованию, в соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании", Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.07.1998 N 867 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи», постановлением Администрации Троицкого района от 28.03.2011 № 143 "Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования Троицкий район Алтайского края, постановлением Администрации Троицкого района от 18.04.2011 № 200 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования Троицкий район Алтайского края, 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение и выдача архивных справок социально-правового характера гражданам и организациям», согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Председателю комитета Троицкого района Алтайского края по образованию (Тупикин А.С.) довести административный регламент до сведения сотрудников комитета и обеспечить его исполнение в соответствии с требованиями.

3. Данное постановление опубликовать в Сборнике муниципальных правовых актов Троицкого района Алтайского края и разместить на официальном сайте муниципального образования Троицкий район Алтайского края.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации района  по социальным вопросам Шарова В.М.

                        Глава района                                                              О.В. Чигирёв
Исп. И.В.Курганская

Согл. Шаров В.М.

Согл. Некрасова О.Е.

Согл. Буханов Ю.Д.

Приложение к постановлению

Администрации Троицкого района
Алтайского края

от 29.12.2012 года № 869
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Исполнение и выдача архивных справок 
социально-правового характера гражданам и организациям»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение и выдача архивных справок социально-правового характера гражданам и организациям» (далее - муниципальная услуга)   разработан  в  целях  повышения  качества  работы  с пользователями (заявителями)   муниципальной   услуги и определяет  сроки и последовательность  действий (административных  процедур) при исполнении запросов  по использованию документов,   находящихся   на архивном хранении в архиве Комитета Троицкого района Алтайского края по образованию (далее - архив).

Пользователями муниципальной услуги являются органы государственной власти, органы местного самоуправления, иные органы и организации, физические лица, обращающиеся на законных основаниях для получения информации (далее - заявители).

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

2.1. Конституция Российской Федерации.

2.2. Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

2.3. Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.4. Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

2.5. Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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».

2.6. Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 10 сентября 2007 года № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по 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».

2.7. Закон  Алтайского края от 28. 12. 1994 г. (с изменениями от 08. 10. 2001 № 65 – ЗС, от 12. 10. 2005 № 66 – ЗС)  «Об архивном фонде Алтайского края и архивах».

2.8. Положение о Комитете Троицкого района  Алтайского края  по образованию – утверждено постановлением Администрации Троицкого района Алтайского края от 16. 05. 2008г. № 327.
2.9.  Федеральный закон от 03.12.2011 г. № 383-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».
2.10. Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет архив Комитета Троицкого района Алтайского края (далее - архив), расположенный по адресу: Алтайский край Троицкий район, с.Троицкое, ул.Ленина, 6; тел. (38534) 22-4-86. 

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге:
2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: копии документов, выписки из документов заверенные, справки по документам, находящимся на архивном хранении в архиве, уведомление о переадресации непрофильного запроса, уведомление о возможном местонахождении запрашиваемых документов и отрицательный ответ.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, местонахождении и графике работы архива предоставляется в помещении архива, по телефону.

Копии документов, выписки из документов, справки по документам, нахо​дящиеся на хранении в архиве, предоставляет архив. 

2.1.2.
Местонахождение и почтовый адрес архива Комитета Троицкого района Алтайского края по образованию: Алтайский край Троицкий район с. Троицкое ул. Ленина, д. 6, 659840.

Режим работы архива:

понедельник - пятница - 8.00 -16.00;

суббота, воскресенье - выходные дни;

обед- 12.00-13.00.

2.1.3.
Консультации по вопросам предоставления государственной услуги оказываются в архиве. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- наличие документов в архиве;

- срок исполнения запроса.

2.1.4. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:
по письменным обращениям заявителей;

при личном обращении граждан.

2.1.5.
По   письменным    обращениям     ответ    направляется   в    сроки,
предусмотренные пунктами 2.3.1 - 2.3.3 настоящего Регламента.

2.1.6. Прием граждан осуществляется специалистом архива.

Время приема: понедельник - пятница- с 8.00 до 12.00 и с 14.00 до 16.00.

2.1.7. Место ожидания заявителей в архиве оборудовано стульями и столами для оформления письменных заявлений (запросов), информационными стендами.

На стендах размещается следующая информация:

информация о порядке оказания муниципальной услуги;

адрес и режим работы;

образцы заполнения запросов;

бланки заявлений.

2.2. Основание для предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление (запрос) в адрес архива Комитета Троицкого района Алтайского края по образованию. 
2.2.2. В запросе должны быть указаны сведения, необходимые для его исполне​ния:

1. наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

2. изложение существа запроса, обращения;

3. фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации);

4. год и место рождения заявителя (для физических лиц);

5. адрес заявителя (для юридических лиц – юридический и почтовый адреса, для физических лиц – адрес регистрации по месту жительства), контактный телефон, а также фамилия, имя, отчество исполнителя (для юридических лиц);

6. электронный адрес (при наличии);

7. дата отправления заявления, подпись заявителя, а также другие сведения, не​обходимые для исполнения запроса:

8. о стаже работы (службы) - название, ведомственная подчиненность организации, время работы и адрес организации, должность (в случае, если необходимость указания таких данных предусматривает существо запроса);

9. о заработной плате на данном предприятии;

10. иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

2.2.3. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации. Заявления, запросы, письма, Интернет - сообщения, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов, а заявителям, направившим данные обращения, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.
Запросы, касающиеся реализации прав граждан, связанных с социальной защитой, предусматривающих пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций (социально - правовые запросы) исполняются бесплатно.

Срок исполнения социально-правовых запросов составляет не более 30 кален​дарных дней со дня их регистрации в архиве. Если окончание срока ис​полнения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения счи​тается следующий за ним рабочий день. В случае необходимости продления срока рассмотрения запроса (заявления) специалист архива по согласованию с председателем Комитета Троицкого района Алтайского края по образованию вправе продлить срок рассмотрения заявления до 30 дней, уведомив об этом заявителя в установленном порядке.

2.3.2.
Запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы), поступившие от органов государственной власти Российской Федерации и Алтайского края, органов местного самоуправления муниципальных образований Алтайского края, организаций, связанные с исполнением ими своих функций, рассматриваются архивом на безвозмездной основе в первоочередном порядке в сроки, установленные Регламентом.

2.3.3.
Запрос, по которому в архиве отсутствуют документы (непрофильный запрос), направляется по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, не позднее чем в 5- дневный срок со дня регистрации запроса с уведомлением заявителя о переадресации запроса.

2.3.4.
По заявлениям, поступившим в архив, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 дней с момента регистрации направляется ответ с просьбой указания недостающих или уточняющих сведений. В тех случаях, когда для исполнения запроса требуются дополнительные сведения, срок исполнения исчисляется с момента получения дополнительных сведений.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.

2.4.1. Основаниями   для  отказа  в  предоставлении  муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов в архиве по запрашиваемой тематике;

- неудовлетворительное физическое состояние документов;

- ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

- ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные;

- непредставление оригинала запроса в порядке, предусмотренном п. 3.2.1 настоящего Регламента;

- в случае если текст запроса не поддается прочтению.

2.4.2. По запросам, поступившим в архив, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 рабочих дней со дня их регистрации направляется ответ с просьбой указать недостающие или уточняющие сведения.

2.4.3. Не подлежат рассмотрению заявления, запросы, письма, не содержащие фами​лии (наименования организации), почтового адреса заявителя. Не принимаются к рассмотрению заявления, запросы, письма, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные выражения.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и первичная обработка запросов (заявлений);

- регистрация запросов;

- анализ тематики запросов (заявлений);

- исполнение запросов;

- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения запроса;

- выдача копий документов, выписок из документов, справок по документам, находящимся на архивном хранении в архиве;

- контроль исполнения запросов (заявлений).

3.2. Прием и первичная обработка запросов.

3.2.1. Доставка в архив запросов осуществляется следующими способами:
-  через почтовое отделение;

- через приемную Комитета Троицкого района Алтайского края по образованию;

- нарочными;

- лично гражданами;

- с использованием факсимильной связи.

При   направлении    запроса,    не    имеющего   подтверждения    подлинности документа (по факсу), обязательным является направление заявителем оригинала запроса в течение 10 календарных дней с момента направления запроса по факсу.

3.2.2.       Прием       корреспонденции    в архиве       производится  специалистом архива.

При приеме запросов от нарочных на копии документа заявителя ставятся штамп, дата и подпись сотрудника архива, принявшего документ.

При приеме запросов от физических лиц на копии запроса, при ее наличии, по просьбе физического лица ставятся штамп, дата и подпись сотрудника архива, принявшего документ.

3.3.
Регистрация запросов

3.3.1.
Поступившие в архив запросы регистрируются специалистом архива в день поступления. Регистрация запроса в архиве является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.3.2.
Регистрация запросов ведется в специальных журналах: журнал учета социально-правовых и тематических запросов;
В журналы заносится следующая информация:

- фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации);

- почтовый адрес, по которому в случае необходимости следует направить ответ, контактный телефон заявителя;

- суть обращения (в краткой форме);

- результат рассмотрения обращения (положительный, отрицательный).

При выполнении запроса вносится исходящий номер, дата исполнения и фамилия, имя, отчество исполнителя.

3.4.
Исполнение запросов

3.4.1. Исполнение запросов осуществляется по научно-справочному аппарату и документам, находящимся на хранении в архиве. Исполнение запросов производится сотрудником архива, ответственным за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям. Подготовленные документы и архивные справки подписываются специалистом архива.
3.4.2. Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка».

3.4.3. 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»).
        Сведения о работе в нескольких организациях включаются в одну справку. В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.
        В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архива.
        При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.
 3.4.4. 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.
3.4.5. Если в архиве отсутствуют документы и сведения по теме запроса, но известно местонахождение документов, специалист архива пересылает запрос в соответствующую организацию, архивное учреждение, где хранятся документы. Заявителю направляется уведомление о переадресации запроса.
       Если в архиве отсутствуют документы, сведения по теме запроса и неизвестно местонахождение документов, заявителю направляется отказ в оказании муниципальной услуги.
Если в запросе отсутствуют необходимые для поиска сведения, заявителю направляется письмо с просьбой уточнить необходимые для выполнения запроса данные. После получения ответа с уточненными данными прием и первичная обработка документов осуществляются на общих основаниях.

3.5. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения запроса

Справочная информация предоставляется специалистом архива по следующим вопросам:

- о получении запроса и присвоении ему регистрационного номера;

- о сроках исполнения запроса;

- о результатах рассмотрения запроса (положительный/отрицательный ответ).

3.6. Выдача копий документов, выписок из документов, справок по документам, находящимся на хранении в архиве.
Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответ на запрос высылаются заявителю по почте простым письмом.

Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответ на запрос по желанию заявителя в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в архив выдаются под расписку заявителю - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу заявителя - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном законом порядке. Получатель архивной справки, архивной выписки, архивной копии и ответа на запрос расписывается в журнале регистрации запросов, указывая дату получения документа.

3.7. Контроль исполнения запросов

3.7.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре​деленных административными процедурами по предоставлению муниципальной ус​луги, осуществляется председателем Комитета Троицкого района Алтайского края по образованию. Контроль исполнения вклю​чает в себя контроль за качественным и своевременным исполнением запросов. Ис​полненными считаются запросы, по которым рассмотрены все поставленные в за​просе вопросы и заявителю даны исчерпывающие ответы.

3.7.2. Контроль осуществляется путем проведения председателем проверок соблюдения и исполнения специалистом архива положений настоящего Регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Алтайского края.

        3.7.3. Контроль    полноты   и  качества   оказания   муниципальной   услуги включает  в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей,    рассмотрение,    принятие      решений  и   подготовку   ответов   на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архива. 
       3.7.4. Должностное лицо архива несет персональную ответственность за несоблюдение требований настоящего Регламента при оказании муниципальной услуги.
       3.7.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей к виновному должностному лицу архива применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Алтайского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Троицкого  района.
3.8. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) при предоставлении муниципальной услуги.
3.8.1.
Организации и иные органы, физические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услу​ги. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностным лицом архива при оказании муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или в суд.
3.8.2. В жалобе заявитель должен указать:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы;

- личную подпись и дату.

3.8.3. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. При необходимости к жалобе могут быть приложены документы и материалы, подтверждающие суть жалобы, либо их копии.

При рассмотрении жалобы обеспечивается объективное, всестороннее, полное, своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя.

        3.8.4. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. При поступлении жалобы на имя специалиста архива она обязана сообщить о поступившей жалобе председателю Комитета Троицкого района Алтайского края по образованию. Если в письменной жалобе не указаны фа​милия, имя, отчество автора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если текст жалобы не поддается про​чтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес не прочитываются.

3.9. Должностные лица, ответственные за осуществление муниципальной функ​ции, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установ​ленную законодательством Российской Федерации, за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регла​менте.
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