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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ШАБЛЫКИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      _________________                                                    № ____
         пос. Шаблыкино

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок»


	


 
В связи с изменением структуры и штатного расписания администрации района, на основании Федерального закона № 210-ФЗ от 17.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации района № 23 от 11.02.2010 года «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», администрация района п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок». 


2. Постановление администрации № 80 от 10 мая 2012 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок» считать утратившим силу. 

3. Отделу организационно-правовой, кадровой работы и делопроизводства (Л. П. Отвиновской) разместить данное постановление на официальном сайте администрации района в сети Интернет.


4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации по социальной сфере В. Н. Чернякову.
Глава района                                                                                          Н. В. Тураев
	
	Приложение 

к постановлению 
администрации района

от 31 марта 2016 года  № 47



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации района  по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги – «Оформление архивных справок»  на основе документов архивного фонда района (далее - административный регламент), определяет сроки и последовательность  действий (далее административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются:

- российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

- юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о местонахождении  и графике работы администрации района:


Адрес: 303260, Орловская область, Шаблыкинский  район,                    пос. Шаблыкино, ул. Ленина 21.

График  работы: понедельник – пятница   с 9.00 до 18.00, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

Информация о местонахождении  отдела культуры и архивного дела администрации и его почтовый адрес: 303260, Орловская область, Шаблыкинский  район, пос. Шаблыкино, ул. Ленина 21, каб. 12.
График  работы архива: понедельник – пятница   с 9.00 до 18.00, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье. 
1.3.2. Справочные телефоны, в том числе номер телефона-автоинформатора
          Телефон приемной администрации: 8 (48644) 2-13-79;
         1.3.3. Адрес официального сайта в сети Интернет, адреса электронной почты, содержащие информацию о предоставлении муниципальной услуги

Адрес официального сайта в сети «Интернет»:
www.adminshabl.57ru.ru
Адрес электронной почты администрации: shablr@adm.orel.ru
Адрес электронной почты архива: arhivsh@mail.ru

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:


Специалисты отдела культуры и архивного дела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы специалистов отдела культуры и архивного дела;

 - о справочных телефонах администрации, архива;

- об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты администрации;

 - о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения  предоставления муниципальной услуги;

   - о размещении административного регламента на официальном сайте администрации: www.adminshabl.57ru.ru и в государственной информационной системе «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области».
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.
           1.3.5. На информационных стендах в администрации при входе в помещение архива размещаются следующие информационные материалы:

-    сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы и график приема заявителей отделом культуры и архивного дела, адрес электронной почты администрации;

- административный регламент;

-необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.


При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и  пометкой «ВАЖНО».

  Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в здании администрации при входе в помещение архива.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки. 

Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – оформление архивных справок (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом культуры и архивного дела администрации района. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются специалисты отдела культуры и архивного дела.

     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- архивная копия;
- архивная справка;

- архивная выписка;

- информационное письмо;
- ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

- рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

     2.4.1.  Сроки предоставления муниципальной услуги.


Общий срок предоставления муниципальной услуги со дня регистрации обращения (запроса) граждан и организаций по материалам архива не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса. При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.
При поступлении обращений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, специалисты отдела культуры и архивного дела в 5-дневный срок запрашивает автора обращения (запроса) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями. 
2.4.2. Срок выдачи результатов предоставления муниципальной услуги
Выдача или направление ответа заявителю составляет 3 дня. 
2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги.

- Конституция Российской Федерации, принятая 12.12.1993 г. (Российская газета, 21.01.2009, № 7; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

- Федеральный закон от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253);

- Федеральный закон от 27 июля 2006 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006,  № 31 (ч.1), ст. 3448);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060); 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009    № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009,  № 25, ст. 3061); 

- 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, библиотеках, организациях Российской академии наук» (Российская газета, 2009, № 89);
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (официальное опубликование «Российская газета» от 05.05.2006 г.)
- Устав Шаблыкинского района от 26 августа 2011 года № 30-РС. 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
          - письменное обращение (запрос) заявителя в адрес отдела культуры и архивного дела администрации, в том числе переданное по электронной почте, или личное обращение (приложение №2) на бланке для организаций и фамилия, имя и отчество для граждан;
- копия документа, удостоверяющего личность;
2.6.1. В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица или наименование юридического лица на бланке организации;

-  почтовый  или электронный адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса;
- изложение существа запроса  (в запросе о стаже работы, зарплате дополнительно указываются: название, ведомственная подчиненность организации, время работы, какую должность занимали), личная подпись и дата;
Для исполнения запроса могут быть запрошены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (номера и даты организационно-распорядительных документов, копии листов трудовой книжки).
В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.
- для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляется нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия заявителя.


2.7. Требовать от заявителей документы и информации, предоставления которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  не допускается.
2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Критерии принятия решения об отказе в исполнении запроса:
          - в обращении (запросе) не содержится  наименование юридического лица (для гражданина - фамилии, имени, отчества) и почтового адреса заявителя.

- запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;
-  текст письменного запроса не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Специалисты отдела культуры и архивного дела администрации вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;
- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;
- отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия;
- ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- отсутствие необходимого информационного документального комплекса для исполнения запроса.
2.9.  Требования к  предоставлению муниципальной услуги
Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги 

         - Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление услуги не должно превышать 45 минут. 

          - Время ожидания очереди на прием к специалистам отдела или для получения консультации не должно превышать 20 минут. 

          - Консультации и справки представляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги


Запрос пользователя рассматривается и исполняется при наличии в запросе наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества), почтового адреса пользователя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.


Поступившие в отдел культуры и архивного дела заявления регистрируются в течение 1 дня со дня поступления должностным лицом в журнале регистраций архивных запросов.

При поступлении электронного обращения (запроса) заявителя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению. Электронное обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных обращений (запросов).

         
2.12. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги
Прием заявлений осуществляется в администрации Шаблыкинского района Орловской области. Здание администрации должно быть оборудовано пандусом, поручнями и кнопкой вызова для граждан с ограниченными возможностями.


Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы отдела культуры и архивного дела, указанных в пункте 1.3.1. настоящего Административного регламента. 


Специализированное помещение или иное помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица,

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения,

- телефонную связь,

- возможность копирования документов,

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги,

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показатели  доступности муниципальной услуги:

- информация о муниципальной услуге публикуется на официальном сайте администрации района;

- наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте администрации  района, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах;

- время оказания услуги – не более 30 дней;

- услуга оказывается бесплатно;

Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
         3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 1 к административному регламенту.


3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение  следующих административных процедур:

- прием и регистрация обращений (запроса) заявителей (приложение № 2);

- проверка на правильность заполнения обращения (запроса);

- анализ тематики обращений (запросов) заявителей и передача на исполнение;

- выдача архивных копий, архивной справки, архивной выписки, информационного письма или уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю
3.1.2. Административная процедура «Прием и регистрация обращений (запросов) заявителей»
Основанием  для приема обращений (запросов) для предоставления муниципальной услуги и регистрации служит личное обращение заявителя к  специалистам отдела культуры и архивного дела, ответственным за прием и регистрацию документов, либо поступление обращения (запроса) по почте, либо по электронной почте.

Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются специалисты отдела культуры и архивного дела, ответственные за предоставление муниципальной услуги.


Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.


Специалист отдела культуры и архивного дела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

-  удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

-  принимает обращение (запрос); 

- регистрирует обращение (запрос) в электронном виде в программном комплексе «Запрос»;
- регистрирует  обращение (запрос) в журнале регистрации входящей корреспонденции, обращение (запрос) вносится в электронном виде в программный комплекс «Запрос»;

- при поступлении электронного обращения (запроса) заявителя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению. Электронное обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных обращений (запросов).


Результатом  исполнения административной процедуры является регистрация обращения (запроса) и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).


Время приема документов составляет не более 15 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 45 минут.

3.1.3.  Административная процедура «Проверка  на  правильность заполнения  обращения (запроса)»
       
Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются специалисты отдела культуры и архивного дела, ответственные за предоставление муниципальной услуги.
   
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Специалист отдела культуры и архивного дела, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет соответствие обращения (запроса) требованиям, путем сопоставления представленного заявителем обращения (запроса) с требованиями к его оформлению, установленными пунктом 2.6.1.
В случае несоответствия обращения (запроса) требованиям, указанным в  пункте 2.6.1. административного регламента, специалист  отдела культуры и архивного дела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней  с момента регистрации обращения (запроса) направляет заявителю  по почте уведомление об отказе с указанием причины в предоставлении муниципальной услуги.
В процессе работы формы бланков заявлений могут усовершенствоваться, что не является основанием для отказа приема заявлений, исполненных по замененному образцу.


При личной явке заявителя  причины отказа могут быть сообщены в устной форме.  


В случае отсутствия в обращении (запросе) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. административного регламента, специалист отдела культуры и архивного дела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса. 

Результатом  исполнения являются принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления) или отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4. Административная процедура «Анализ тематики поступивших обращений (запросов) и исполнение запроса»


Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются специалисты отдела культуры и архивного дела, ответственные за предоставление муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры  составляет не более 25 дней.


Специалист отдела культуры и архивного дела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проводит просмотр и изучение карточек, листов архивных фондов, научно-справочного аппарата к документам архивных фондов, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;  


 - определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения обращения (запроса);

-  проверяет степень полноты информации, содержащейся в обращении (запросе) и необходимой для его исполнения; 

- указывает адреса конкретных органов и организаций, архивных учреждений, куда по принадлежности следует направить обращение (запрос) на исполнение.

В случае наличия запрашиваемой информации в архиве, специалист отдела культуры и архивного дела, ответственный за предоставление  муниципальной услуги:

-  готовит архивную копию, архивную справку, архивную выписку, информационное письмо; 

- представляет архивную копию, архивную справку, архивную выписку, информационное письмо на подпись главному специалисту отдела культуры и архивного дела;

- готовые документы на обращение (запрос) выдаются заявителю лично, либо направляются по почте.


В случае отсутствия запрашиваемой информации в архиве, специалист отдела культуры и архивного дела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску;

- дает мотивированный отказ автору обращения (запроса) в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия.


Результатом  анализа обращения (запроса) отдела культуры и архивного дела является подготовка  архивных справок, архивных копий, архивных выписок, уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений.
3.1.5. Административная процедура «Оформление архивных справок или уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю»

 
Информация социально-правового характера по запросам граждан и организаций  выдается в форме архивной справки, архивной копии и архивной выписки.

Архивные справки, архивные выписки  и архивные копии составляются на бланке администрации района с обозначением названия документа «Архивная справка», «Архивная выписка» и «Архивная копия» (приложение 3). При изготовлении ксерокопий архивных документов бланк не используется. 


Архивные справки составляются на основании документов (подлинников и заверенных копий), хранящихся в архиве. При отсутствии в архиве документов, содержащих сведения по запрашиваемому вопросу, архивная справка может быть выдана по хранящимся в архиве печатным материалам, относящимся к предмету обращения, с точным и полным указанием источника.

В справке приводятся названия, даты и номера документов и излагаются сведения, имеющиеся в названных документах и относящиеся к вопросу обращения. Изложение дается в хронологической последовательности событий. В архивной справке допускается цитирование архивных документов. Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («так в документе», «так в тексте оригинала»).
В 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.
 
В справку включаются только сведения, упоминаемые в документах. После текста справки помещаются архивные шифры документов, служивших основанием для составления текста справки (номера фондов, описей и дел, а также номера листов в деле).
В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью.
Архивные копии документов могут быть оформлены только в отношении тех лиц, о которых запрашиваются сведения, при наличии в документах вместе с запрашиваемыми сведениями сведений о других лицах оформляются архивные выписки. На обороте каждого листа копии проставляются поисковые данные документа. Все листы копии документа с оборотной стороны должны быть заверены печатью и подписью главного специалиста отдела культуры и архивного дела администрации. 
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 и т.д. 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.

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей. Или в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в архив выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке (копии свидетельств о рождении, браке, расторжении брака, о смерти и др.)
Невостребованные в течении трех месяцев архивные справки, архивные выписки, архивные копии и ответы заявителям отправляются по почте заявителям, при отсутствии почтового адреса хранятся вместе с запросами до их уничтожения.
В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость представления 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.
Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации, специалисты отдела культуры и архивного дела письменно уведомляют об этом граждан.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача, направление по почте (по электронной почте) заявителю архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма или  уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Рассмотрение обращения (запроса) заявителя считается законченным, если по нему предприняты необходимые действия по административным процедурам, автор обращения проинформирован о результатах рассмотрения.
4. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль осуществляется заместителей главы администрации района по социальной сфере путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами по архивной работе администрации положений настоящего административного регламента. 

Ответственность должностных лиц отдела культуры и архивного дела, закрепляется в их должностных инструкциях.


4.2. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой района и  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.


По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов отдела культуры и архивного дела, осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления  муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов отдела культуры и архивного дела (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:


1) 303260, Орловская область, Шаблыкинский  район, пос. Шаблыкино, ул. Ленина 21, каб. 12.

2) по телефону/факсу: тел. 8(48644)2-13-79, факс. 2-13-32 

3) по электронной почте: shablr@adm.orel.ru 

5.3. Заявитель в письменной жалобе, в обязательном порядке, указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.


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

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей  осуществляет Глава района. 


Прием заявителей Главой района проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.


Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.


В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 


Жалоба может быть подана в электронной форме на адрес электронной почты администрации, указанный в пункте 1.3.3. настоящего административного регламента.


Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление Главой района сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
Приложение  1
к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ОФОРМЛЕНИЕ АРХИВНЫХ СПРАВОК»
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             Приложение № 2
к административному регламенту
Форма заявления физического лица
В отдел культуры и архивного дела  администрации Шаблыкинского района Орловской области

 _____________________________

                 (фамилия, имя, отчество)

дата рождения __________________,

проживающего по адресу: ________

_______________________________,

тел. ____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать архивную  справку о заработной плате (или о стаже работы ) за________________________________________________годы.
Название организации __________________________________________

Должность____________________________________________________

                                                  (отделение, бригада)

год увольнения  ________________________________________________

Фамилия  в запрашиваемые годы ______________________________

Справка необходима для ________________________________________
__________________________________________________________________
Дата_________________                 Подпись______________________

Вх. №

Дата 

В отдел культуры и архивного дела администрации Шаблыкинского района Орловской области

_____________________________

                 (фамилия, имя, отчество)

дата рождения __________________,

проживающего по адресу: ________

_______________________________,

                                                                      тел. ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать мне ____________________________________________

                                                  (архивную  справку или выписку из решения какого органа

__________________________________________________________________

за номером, дата, месяц, год или годы)

__________________________________________________________________

(по какому вопросу с полными данными местонахождения или собственности

__________________________________________________________________

или работа в должности с полным названием учреждения или организации)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Фамилия в запрашиваемые годы _______________________________

Дата_________________________                 

Подпись______________________

Вх. №

Дата 

В отдел культуры и архивного дела администрации Шаблыкинского района Орловской области

от _____________________________

                 (фамилия, имя, отчество)

дата рождения __________________,

проживающего по адресу: ________

_______________________________,

                                                                      тел. ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу сделать выписку из похозяйственных книг ______________________________________________________________
                                                   (посёлка, деревни, указать сельский Совет)
дом №_______________________ квартира № _______________________

на _____________________________________________________________

(указать полностью фамилию, имя, отчество,  если фамилия менялась указать и её, дату рождения)

Дата_________________________                 

Подпись______________________

Вх. №

Дата 

Форма заявления для юридического лица

В отдел культуры и архивного дела администрации Шаблыкинского района Орловской области

от _____________________________

              (наименование организации,

________________________________

ФИО должностного лица)

________________________________

_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать ____________________________________________________
              (архивную справку или выписку из решения какого органа 
__________________________________________________________________
за номером, дата, месяц, год или годы,

__________________________________________________________________

по какому вопросу с полными данными местонахождения или собственности
__________________________________________________________________

с полным наименованием учреждения или организации)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Дата ____________________                     Подпись____________________

Вх. №

Дата

Приложение № 3
к административному регламенту
Бланк администрации района
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	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ШАБЛЫКИНСКОГО РАЙОНА

303260, пос.Шаблыкино, ул.Ленина, 21

Телефон: (48644) 2-13-79. Факс: (48644) 2-13-32

E-mail: shablr@adm.orel.ru

URL: http://www.adminshabl.57ru.ru

 ___________№ ____________

на  № _______ от __________

                                           
	Ф. И. О.
Адрес заявителя



АРХИВНАЯ СПРАВКА
Отдел культуры и архивного дела

администрации (В. Н. Чернякова)

Завизировали   
____________________     В. Н. Чернякова ____________ 2016 года

____________________ Л. П. Отвиновская ____________ 2016 года

____________________       А. А. Гуртов     ____________ 2016 года

	Кому рассылается
	Количество экземпляров

	В дело

Отдел культуры и архивного дела 
Отдел организационно-правовой, 

кадровой работы и делопроизводства

	1

1
1



     Т. А. Камчатова                                                          

           2-13-79
Обращение (запрос)





Регистрация запроса





Проверка  и рассмотрение запроса





Анализ тематики обращения (запроса)





Принятие решения о невозможности исполнения обращения (запроса)





Принятие решения о возможности исполнения обращения (запроса)





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения обращения (запроса)





Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений. Предоставление рекомендаций по дальнейшему поиску.





Уведомление заявителя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и рекомендации о его дальнейших действиях





Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение в сторонние архивные учреждения по профилю обращения (запроса)





Предоставление муниципальной услуги заявителю 


(регистрация ответа)





Предоставление муниципальной услуги заявителю 


(регистрация ответа)
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