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	ПРИЛОЖЕНИЕ

Утвержден постановлением администрации муниципального образования Отрадненский район

от___________________№_____




Административный регламент 

по предоставлению архивных справок, выписок, 

копий архивных документов архивным отделом 
администрации муниципального образования 
Отрадненский район
1. Общие положения
1. 1  Административный регламент по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов  архивным отделом администрации муниципального образования Отрадненский район (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий административных процедур архивного отдела администрации муниципального образования Отрадненский район (далее – архивный отдел), а также порядок взаимодействия архивного отдела с уполномоченным органом исполнительной власти Краснодарского края в области архивного дела, другими органами государственной власти, органами местного самоуправления, краевыми государственными архивами и организациями (далее организации) при осуществлении предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов (далее – муниципальная услуга).
1.2 Получателями муниципальной  услуги являются:
Физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства) и юридические лица (органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации всех форм собственности), от их имени заявления на предоставление муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3 Почтовый адрес архивного отдела: 

352290, Краснодарский край, станица Отрадная, ул. Фрунзе, 41. 

Телефон: 8 (861-44) 3-35-53. 

Электронный адрес: otradarchive@mail.ru
Часы работы архивного отдела по предоставлению справок социально-правового характера: понедельник, вторник и четверг с 9.00-17.00, перерыв на обед с 13.00-14.00.

Информация о месте нахождения краевых архивов и архивных отделов муниципальных образований Краснодарского края располагается на сайте уполномоченного органа исполнительной власти Краснодарского края в области архивного дела: Kubanarchive @ mail.ru. 
Информация по процедурам предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов  может предоставляться:

по письменным обращениям;

по телефону;

по электронной почте.
По письменным обращениям информация предоставляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.
По телефону специалисты архивного отдела обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам исполнения запросов пользователей.
По интернет-обращениям (запросам) пользователя с указанием электронной почты, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается и ответ направляется в адрес электронной почты или почтового адреса в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации интернет-обращения (запроса).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование  муниципальной услуги - предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов;
2.2 Наименование органа  предоставляющего муниципальную услугу - администрация  муниципального образования Отрадненский  район (далее -администрация). Предоставление услуги осуществляют специалисты архивного отдела;
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги – предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов на бумажном и (или) электронном носителе (далее итоговый документ) или письменное уведомление об отказе в выдаче запрашиваемых документов, в связи с невозможностью исполнения запроса из-за отсутствия документов на хранении в архивном отделе;

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги:
По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 календарных  дней со дня регистрации обращения. Этот срок может быть при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом заявителя.
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 10 января 2002 года № 1-ФЗ «Об электронно-цифровой подписи»;
- Законом Краснодарского края от 6 декабря 2005 года № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае»; 
- 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»;
- Постановлением главы муниципального образования Отрадненский район от 2 марта 2007 года № 91 «Об утверждении положения об архивном отделе администрации муниципального образования Отрадненский район».
2.6 Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление письменного запроса (заявления) в адрес администрации или непосредственно в архивный отдел.
В запросе (заявлении) указываются: фамилия, имя, отчество заявителя, год его рождения, (для юридического лица – на бланке организации), почтовый адрес, подпись заявителя, дата отправления, 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;

о наличии земельного пая – название сельскохозяйственного предприятия, в котором имеется земельный пай;

о рождении, браке, смерти - сведения о месте и времени регистрации рождения, брака, смерти, а также фамилии, имени, отчества родителей (для справки о рождении);
иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.
К запросу (заявлению) должны быть приложены ксерокопии документов, связанных с темой запроса:

- паспорта заявителя;
- свидетельства на право собственности и иные сведения позволяющие осуществить поиск документов: номер и дата принятия постановления, распоряжения, решения и кем этот документ принят;
- трудовой книжки (для получения архивной справки подтверждающей пенсионное право).
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.
2.7  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Не предоставление необходимых документов для выполнения запроса и сведений, указанных в п.2.6.
2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие в запросе (заявлении) наименования юридического лица (для физического лица - фамилии, имени и отчества), почтового адреса заявителя;

- отсутствие в запросе (заявлении) сведений, необходимых для его исполнения;

- отсутствие у заявителя документов, подтверждающих в соответствии с законодательством Российской Федерации его полномочия на получение сведений ограниченного доступа;

- 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, начальник архивного отдела или иное 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 архивный отдел. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Запросы, поступившие в архивный отдел, 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.

2.9 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 архивным отделом бесплатно. 

Генеалогические запросы не исполняются.

 2.10 Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.  

2.11 Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 рабочего дня.
2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов  о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов для предоставления каждой муниципальной услуги:
- для зала ожидания очереди отводится отдельное помещение, в зале ожидания должно быть искусственное освещение, количество мест ожидания не может составлять менее пяти;
- на информационных стендах архивного отдела размещаются необходимые для получения муниципальной услуги материалы.

2.13  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о муниципальной услуге;

- исчерпывающая информация о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- выполнение требований установленных действующим законодательством РФ, в том числе отсутствие избыточных административных действий. 
2.14  Муниципальная услуга может оказываться в многофункциональном центре, действующем на территории муниципального образования Отрадненский район. Порядок предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр устанавливается соглашением о взаимодействии между администрацией и многофункциональным центром.
В случае, если обращение гражданина поступило в форме электронного документа, то ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация запросов (заявлений);

- анализ тематики поступивших запросов (заявлений);
- направление запросов (заявлений) на исполнение специалистам или направление письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с отсутствием запрашиваемых сведений;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов (заявлений);
- оформление архивных справок, выписок, копий архивных документов;
- направление ответов гражданам (заявителям).
Блок-схема предоставления муниципальной услуги прилагается.

3.1 Прием и регистрация запросов (заявлений).

  Поступившие в архивный отдел письменные запросы (заявления) регистрируются в день поступления  уполномоченными специалистами архивного отдела в установленном порядке в журнале регистрации и выдачи справок.
            Регистрация запроса считается юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данной процедуры  1  день.
3.2 Анализ тематики поступивших запросов (заявлений).
Специалисты архивного отдела, ответственные за исполнение запросов, осуществляют анализ тематики поступивших запросов (заявлений) с учетом собственных профессиональных навыков и имеющегося в архивном отделе научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

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

место хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

Максимальный срок выполнения данной процедуры 3 дня.
3.3 Направление запросов (заявлений) на исполнение специалистам или направление письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с отсутствием запрашиваемых сведений.
 По итогам анализа тематики поступивших запросов (заявлений) профильные запросы   в архивном отделе передаются исполнителям, а на непрофильные запросы направляются письменные уведомления об отказе предоставления муниципальной услуги в связи с отсутствием запрашиваемых сведений.
Максимальный срок выполнения данной процедуры 1 день.

3.4 Поиск архивных документов, необходимых для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов.

Поиск архивных документов, необходимых для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов включает в себя:
определение круга архивных фондов, библиографии и проведение отбора необходимых документов для выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов;
изучение литературы, научно-справочного аппарата и документов, относящихся к теме запроса;
выявление и отбор архивных документов по теме запроса;
копирование документов;
составление текста архивной справки или архивной выписки;
Максимальный срок выполнения данной процедуры 23 дня.
3.5 Оформление архивных справок, выписок, копий архивных документов.
Архивные справки, выписки, копии оформляются на бланке архивного отдела, в конце приводятся архивные шифры, заверяются печатью архивного отдела.
Копии могут изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии) специалистами архивного отдела и заверяются архивными штампами.
Архивные справки, выписки, копии архивных документов регистрируются в журнале регистрации и выдачи справок.
Максимальный срок выполнения данной процедуры 1  день.

3.6 Направление ответов гражданам.
Архивные справки, выписки, копии архивных документов  в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в архивный отдел 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 могут быть высланы архивным отделом заявителям по указанным ими адресам по почте простым письмом.
В случае, если обращение гражданина поступило в форме электронного документа, то ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
Максимальный срок выполнения данной процедуры 1 день.
4. Формы контроля  за исполнением административного регламента
4.1 Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется начальником  архивного отдела.
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником архивного отдела  проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником архивного отдела.
4.2  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан, оформляется акт, где указываются выявленные нарушения и предложения по их устранению.
4.3. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в  Регламенте.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц архивного отдела в досудебном и судебном порядке.

В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес архивного отдела и администрации.

5.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного обращения.

5.3. В исключительных случаях, например, при направлении запроса в соответствующий орган о представлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава муниципального образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения  не  более  чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения и указав причины, послужившие основанием для продления срока рассмотрения.

5.4. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, 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 обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации, иное 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 или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.11. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие органа местного самоуправления, должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

Заместитель главы 

муниципального образования
Отрадненский район, управляющий делами                                      А.А.Дудченко
	Приложение 

к административному регламенту

по предоставлению архивных справок, выписок, копий архивных документов архивным отделом адми-нистрации муниципального образования Отрадненский район


БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги


                                            Прием и регистрация запросов 

                                                          (заявлений)



                                          Анализ тематики поступивших 

                                                   запросов (заявлений)

  

Направление профильных                                 Направление письменного

  запросов (заявлений)
          уведомления об отказе предоставления

          на исполнение

                 муниципальной услуги в связи с 

                                                                   отсутствием запрашиваемых сведений

 Поиск архивных документов



     Оформление архивных справок, 
выписок, копий архивных документов


Направление ответов
            гражданам
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