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ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ
Администрация Усть-Заостровского сельского   поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 25.04.2012   № 69
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Усть-Заостровского сельского поселения  Омского муниципального района Омской области "




Руководствуясь ст. 6, 12-14 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Усть-Заостровского сельского поселения  Омского муниципального района Омской области ".


2.Специалисту 2 категории Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области С.В. Мальцевой в десятидневный срок со дня принятия настоящего Постановления обеспечить его размещение в сети "Интернет" на сайте с адресом "www.omskportal.ru".

     3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельского поселения                                                         Н.А. Голиченко

Приложение

к Постановлению Администрации

 Усть-Заостровского сельского

поселения Омского муниципального 

района Омской области 

от 25.04.2012 г. № 69
Административный регламент

по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации  Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области
     1.Общие положения

1. 1  Административный регламент по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Усть-Заостровского сельского поселения  Омского муниципального района Омской области (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий уполномоченного специалиста администрации  Усть-Заостровского сельского  поселения), а также порядок взаимодействия уполномоченного специалиста администрации с уполномоченным органами власти Омского муниципального района и Омской  области в области архивного дела, другими органами государственной власти, архивным отделом администрации Омского муниципального района, областными государственными архивами и организациями (далее организации) при осуществлении предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения (далее – муниципальная услуга).

1.2 Предоставление муниципальной услуги   осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Приказом 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»;


Положения об архиве, утвержденного Постановлением Главы сельского поселения  

Положения «О постоянно действующей экспертной комиссии администрации сельского поселения   утвержденного Постановлением Главы сельского поселения  

Инструкции по делопроизводству, утвержденной Постановлением Главы сельского поселения  
1.3 Предоставление муниципальной услуги  и непосредственная выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения  осуществляет уполномоченный специалист администрации Усть-Заостровского сельского поселении
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1 Муниципальная услуга по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения, предоставляется в виде справок и выписок по установленным образцам 
2.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя

муниципальной услуги:

- местонахождение: Омская область, Омский район, с. Усть-Заостровского, ул. Заозерная, д. 13а;

- почтовый адрес: 644552, Омская область, Омский район, с. Усть-Заостровского, ул. Заозерная, д. 13а;

-график работы: с понедельника по пятницу с 8 часов 00 минут до 17 часов

30 минут, вторник - четверг – неприемные дни, перерыв на обед с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут.

- информация об исполнении муниципальной услуге   размещена в сети Интернет на сайте Омской области www.omskportal.ru

2.3. Справочный телефон исполнителя муниципальной услуги:

тел. 8(3812) 997-243;

2.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться: 

а) в устной форме при личном обращении заявителя;

б) посредством телефонной связи;

в) посредством электронных ресурсов.

Заявитель может выбрать два варианта получения личной консультации:

1) в режиме общей очереди;

2) по предварительной записи по телефону. Определение времени проведения консультации по телефону является приоритетным способом

получения консультации.

2.4.2. Консультации проводятся в рабочее время. Продолжительность консультирования заявителей при личном приеме в среднем составляет 20 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов. 

2.6.Требования  к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.6.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. 

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями   или скамьями  . Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.6.2. Места для заполнения заявления о предоставлении  муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.6.3. Помещения для непосредственного взаимодействия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Места непосредственного приема заявителей должны быть оборудованы стульями. 

2.6.4. Кабинеты  приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- графика приема.

2.6.5. Рабочее места специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных  (система «Консультант плюс»), печатающим и копирующим устройствами. 

2.6.6. На информационных стендах расположенных в здании Администрации Усть-Заостровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области размещаются следующие сведения:

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2) текст административного регламента.  

3) информацию по предоставлению муниципальной услуги.

2.7 Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление письменного запроса (заявления) в адрес администрации Усть-Заостровского сельского поселения  или непосредственно уполномоченному специалисту.
В запросе (заявлении) указываются: фамилия, имя, отчество заявителя, год его рождения, адрес, а также сведения, необходимые для исполнения запросов:

о стаже работы - название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали;

о заработной плате – название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали, период запрашиваемой информации;

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

Интернет-обращения (запросы)  граждан должны содержать следующие реквизиты:

наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;

изложение существа обращения;

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес места жительства;

электронный адрес;

дата отправления письма.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя.

2.8 Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения исполняются уполномоченным специалистом в 30-дневный срок с момента регистрации обращения гражданина. С разрешения главы поселения этот срок может быть при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в администрации архивных документов (непрофильные запросы), в течение 5 рабочих дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы.

2.9 Запросы, поступившие в администрацию, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений в течение 5 дней с момента регистрации, возвращаются гражданам или в организации их пославшие с указанием требуемых данных.

Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя, а также обращения заявителя о выдаче копии документов, не затрагивающих его права и свободы.

Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию сельского поселения. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

2.10  Поступившие запросы социально-правового характера, т.е., связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций, исполняются бесплатно. 

Тематические запросы исполняются администрацией бесплатно. 

Генеалогические запросы не исполняются.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных действий, требования к порядку их исполнения
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры :

регистрация запросов и передача их на исполнение;

анализ тематики поступивших запросов;

направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности;

поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

оформление архивных справок, выписок и архивных копий;

направление ответов гражданам (заявителям).

3.1 Регистрация запросов и передача их на исполнение.


  Поступившие в администрацию письменные запросы (заявления) регистрируются в день поступления  уполномоченным специалистом администрации в установленном порядке в журнале регистрации.

            Регистрация запроса считается юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.2 Анализ тематики поступивших запросов.

Специалист администрации, ответственный за исполнение запросов, осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учетом собственных профессиональных навыков и имеющегося в администрации  информационного материала. При этом определяется:

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

место хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

место нахождения, адрес конкретной организации, куда следует направить непрофильный запрос по принадлежности на исполнение.

3.3 Направление запросов на исполнение специалистам или в организации по принадлежности.

 По итогам анализа тематики поступивших запросов профильные запросы в день регистрации в администрации передаются исполнителям, а непрофильные запросы в течение пяти дней со дня регистрации уполномоченным специалистом,  направляется с официальным письмом по принадлежности: в другие органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

Сообщения, в том числе анонимные, о совершённых или готовящихся преступлениях, докладываются руководству и пересылаются в соответствующие правоохранительные органы.

3.4 Поиск архивных документов, необходимых для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации  сельского поселения.

Поиск архивных документов, необходимых для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения включает в себя:

определение круга архивных фондов, библиографии и проведение отбора необходимых документов для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения ;

выявление и отбор архивных документов по теме запроса;

копирование документов;

составление текста архивной справки или архивной выписки;

оформление копий архивных документов в соответствии с установленными правилами.

3.5 Оформление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения.

 Архивные справки, выписки, копии оформляются на бланках установленного образца, заверяются печатью администрации  Усть-Заостровского сельского поселения. 
Копии правовых актов администрации сельского поселения  изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии) уполномоченным специалистом  и заверяются печатью администрации Усть-Заостровского сельского поселения .

Архивные справки, выписки , копии архивных документов, копии правовых актов администрации сельского поселения  регистрируются в журнале регистрации.

3.6 Направление ответов гражданам.

Архивные справки, выписки, копии архивных документов, копии правовых актов администрации сельского поселения,  в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в администрацию, выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивных справок, выписок, копий архивных документов расписывается в журнале регистрации и выдачи справок.

            Архивные справки, выписки, копии архивных документов, копии правовых актов администрации сельского поселения  могут быть высланы уполномоченным специалистом заявителям по указанным ими адресам по почте простым письмом.

В случае поступления непрофильного запроса уполномоченный специалист письменно уведомляет граждан о направлении их запросов на исполнение в соответствующие организации. (Приложение № 1)
4. Порядок и формы контроля над совершением действий

и принятием решений.

4.1 Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется Главой сельского поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.2  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения 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.(Приложение  2)
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении внутренней проверки), руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.
Действия (бездействие) и решения должностных лиц общего отдела могут быть обжалованы:

Главе Усть-Заостровского сельского поселения  ;

в судебном порядке.

 5.2 Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованным, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной функции. О принятом решении гражданину направляется сообщение. (Приложение № 3)

 Приложение 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче

архивных   справок  
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Приложение № 2
 к  Административному регламенту
Образец жалобы на действие (бездействие)

Администрации Усть-Заостровского сельского поселения

или его должностного лица
Исх. от _____________ N ____

Наименование Администрация Усть-Заостровского сельского поселения
Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица
_________________________________________________________________
* Местонахождение юридического лица, физического лица

__________________________________________________________________
(фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________________
Адрес электронной почты: __________________________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

______________________________________________________

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)
Приложение № 3
к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ УСТЬ-ЗАОСТРОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _______ N _________
РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица
Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица, принявшего решение по жалобе:_________________________________
__________________________________________________________________
Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой____________________________________________
__________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________
__________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _____________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:___________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовалось должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. __________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

__________________________________________________________________
действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

__________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2._________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. __________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу________________________
__________________________________________________________________
__________________________________ _________________ ______________
(должность лица уполномоченного, (подпись) (инициалы, фамилия) принявшего решение по жалобе)

__________________________________________________________________

Заявитель обращается с заявлением лично или


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой








Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по


выдаче архивных справок








Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги


по выдаче архивных справок


иных документов








Поиск информации по выдаче архивных справок








Направление уведомления об отказе в выдачи


муниципальной услуги








Выдача муниципальной услуги заявителю








