АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 06 мая 2011 г. № 360
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов

В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ и постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 07 апреля 2010 г. № 241 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края», администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов.

2. Признать утратившим силу Административный регламент предоставления архивным отделом администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги по информационному обеспечению физических и юридических лиц в соответствии с их обращениями (запросами), утвержденный постановлением администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 01 июля 2010 г. № 511.

3. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» и разместить на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края Л.В.Кожурину.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава администрации Ипатовского

муниципального района

Ставропольского края
Г.В. Макаров
Утвержден

постановлением администрации

Ипатовского муниципального
района Ставропольского края

от 06 мая 2011 г. № 360

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов
I. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – архивный отдел) по организации информационного обеспечения граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов; порядок взаимодействия между должностными лицами архивного отдела, а также взаимодействия архивного отдела с государственными и муниципальными архивами при предоставлении муниципальной услуги в целях повышения качества информационного обеспечения физических и юридических лиц.

1.2.Сведения о местонахождении, контактных телефонах администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края:

- почтовый адрес: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, д.80;

- справочные номера телефонов: 8(86542) 2-23-45; 2-24-60;

- электронная почта в сети Интернет: admipatovo@yandex.ru;

график работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00; суббота, воскресенье – выходные дни.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

а) по телефону;

б) при непосредственном обращении;

в) по электронной почте;

г) на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

1.3.2. При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в архивный отдел должностные лица архивного отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если специалист архивного отдела, принявший телефонный звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он сообщает заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.3. По обращениям, поступившим по электронной почте, информация по процедурам предоставления муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий двух дней со дня поступления обращения.

1.3.4. На официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, форма запроса заявителя.

1.4. Получатели муниципальной услуги (далее – заявители):

а) граждане Российской Федерации;

б) юридические лица, либо их уполномоченные представители;

в) иные лица, имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Муниципальная услуга по информационному обеспечению граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1.Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее - администрация).

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет архивный отдел.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги архивный отдел осуществляет взаимодействие с: краевыми государственными архивами, муниципальными архивами; органами государственной власти; органами местного самоуправления и организациями при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов.

2.2.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графики работы архивного отдела и его почтовом адресе: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г.Ипатово, ул. Ленинградская, 86. Телефон: (865-42) 2-23-03, факс: (865-42) 5-67-11.

Адрес архивного отдела в сети Интернет arhiv_ipatovo@nm.ru

График работы:

Понедельник - пятница: с 8:00 до 17:00;

Перерыв: с 12:00 до 13:00;

Каждая последняя пятница месяца – санитарный день

Суббота, воскресенье – выходной.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление или выдача заявителю:

а) информационного письма;
б) архивных справок, архивных выписок, копий запрашиваемых документов;

в) уведомления об отсутствии документов по запрашиваемой теме.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в 30-дневный срок с момента регистрации запроса заявителя. При наличии причин, не позволяющих подготовить ответ на запрос заявителя в установленный срок, заместителем главы администрации (руководителем аппарата) может быть продлен срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 30 дней, о чем письменно уведомляется заявитель.
2.4.2. При поступлении в архивный отдел запроса заявителя, ответ на который не может быть дан без предоставления уточненных или дополнительных сведений, архивный отдел в 5-дневный срок запрашивает у заявителя необходимые сведения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21 января 2009 г.);
- Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации», 1997, № 41, ст. 8220-8235);

- Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 г. № 43,ст.4169);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерация» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г. № 19, ст.2060);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Российская газета, 29 июля 2006, № 165)

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 № 290 «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, 22.06.2009 № 25, ст.3061, Российская газета, № 113, 24.06.2009.);

- приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007г. № 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007.);

- Законом Ставропольского края от 31 декабря 2004г. № 122-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края отдельными государственными полномочиями по формированию, содержанию и использованию архивного фонда Ставропольского края» (Ставропольская правда. 2005. № 3-4);

- Законом Ставропольского края от 28 июля 2005 г. № 35-кз "Об архивном деле в Ставропольском крае" (Ставропольская правда. 2005. № 167-168).

- настоящим Регламентом;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя, а также запрос, поступивший на официальный сайт администрации или по электронной почте (приложение 1,2).

2.6.2. В запросе заявителя должны быть указаны:

а) наименование архивного отдела, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, которому он адресован;
б) наименование юридического лица на бланке организации, для граждан – фамилия, имя и отчество;

в) почтовый и/или электронный адрес заявителя;

г) интересующие заявителя сведения;

д) подпись должностного лица или личная подпись гражданина;

е) дата отправления.

2.6.3. Вместе с запросом заявителем предоставляются:

а) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;

б) документы, подтверждающие право заявителя на получение запрашиваемой информации;

в) документы, подтверждающие полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Архивный отдел отказывает заявителю в приеме документов в следующих случаях:

а) предоставленные документы не подтверждают право заявителя на получение запрашиваемой информации или полномочия выступать от имени третьих лиц;

б) предоставление заявителем неполного пакета документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Регламента;

в) документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должного лица;

г) документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих, черных, или карандашом;

д) документы не содержат все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного должностного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа;

е) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

ж) копии документов не заверены в установленном порядке.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:

а) если запрос не содержит наименования юридического лица (для гражданина – фамилию, имя, отчество), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;

б) если в запросе отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

в) если запрос не поддается прочтению, ответ по существу запроса не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и заявителем не представлены документы, подтвержденные его право на получение данных сведений;

д) если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом заявителем не сообщается дополнительная информация, либо не запрашиваются дополнительные сведения;

е) если в запросе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, начальник архивного отдела вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

ж) отсутствие у заявителя документов, подтверждающих его право на получение запрашиваемой информации или полномочия выступать от имени третьих лиц.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

2.9.1. Архивный отдел предоставляет муниципальную услугу бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса, а также при осуществлении начальником архивного отдела личного приема не должно превышать 30 минут.

2.10.2. При получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги время ожидания не должно превышать 30 минут.

2.10.3. Право на первоочередной прием и рассмотрение обращений имеют:

- Герои Советского Союза;

- Герои Российской Федерации;

- полные кавалеры ордена Славы;

- ветераны Великой Отечественной войны и ветераны боевых действий;

- инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий;

- инвалиды 1 и 2 групп, их законные представители, семьи, имеющие детей – инвалидов;

- граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы Чернобыльской АЭС;

- беременные женщины.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Регистрация запросов осуществляется в течение одного 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, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Вход в здание, в котором располагается архивный отдел, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об архивном отделе, осуществляющем оказание муниципальной услуги:

- наименование,

- режим работы.

2.12.2. Место ожидания оборудовано информационным стендом, содержащим наименование и адреса иных организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги. Прием потребителей результатов оказания муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). У входа в кабинеты размещается табличка с наименованием помещения и фамилиями сотрудников, оказывающих муниципальную услугу.

2.12.3. Указанные помещения располагаются с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта (не более 5 минут пешком). Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.12.4. Сектор ожидания и информирования заявителей должен соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется столами для возможности оформления документов, стульями.

2.12.5. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги:

а) административный регламент предоставления муниципальной услуги;

б) термины и определения, которые необходимо знать и применять при обращении в архивный отдел;

в) наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них;
г) блок-схему, содержащую последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги (приложение 3);

д) почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края;

е) список документов, необходимых для предъявления в архивный отдел для получения муниципальной услуги;

ж) другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Муниципальная услуга доступна гражданам Российской Федерации, юридическим лицам, либо их уполномоченным представителям, иным лицам, имеющим право на получение муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени, при направлении в архивный отдел письменных запросов по почте, электронной почте, на сайт, а также при непосредственном обращении заявителей в архивный отдел.

2.13.2. Муниципальная услуга считается предоставленной, если архивным отделом направлены или выданы заявителю:

а) информационное письмо;
б) архивная справка, архивная выписка, копии запрашиваемых документов;

в) уведомление об отсутствии документов по запрашиваемой теме.
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Запрос, направленный на официальный сайт, по электронной почте, должен содержать фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, запрашиваемые сведения.
2.14.2. Запрос, поступивший на официальный сайт, по электронной почте, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. Заявителю направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в его рассмотрении в течение 3 дней.

2.14.3. При обращении с запросом на официальный сайт, по электронной почте заявитель должен подтвердить имеющееся у него право на получение запрашиваемых сведений путем предоставления копий соответствующих документов (удостоверяющих личность, подтверждающих право на получение запрашиваемых сведений, а также полномочия).

III. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой и включает в себя следующие административные действия:

- прием запросов;

- регистрация запросов;

- анализ тематики поступивших запросов и поиск необходимых архивных документов;

-исполнение запросов;

-предоставление справочной информации о ходе рассмотрения запроса;

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

3.2. Прием запросов

3.2.1. Доставка в архивный отдел запросов осуществляется следующими способами:

через почтовое отделение;

через приемную администрации;

нарочными;

лично гражданами;

с использованием факсимильной связи;

по электронной почте.

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

3.2.2. Прием корреспонденции в архивном отделе производится централизованно специалистами архивного отдела.

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

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

3.2.3. Максимальный срок приема запросов– 1 день.

3.3. Регистрация запросов

3.3.1. Поступившие в архивный отдел запросы регистрируются специалистами отдела в день поступления. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация запроса в архивном отделе является основанием для начала действий по оказанию муниципальной услуги.

3.3.2. Регистрация запросов ведется в специальных журналах:

журнал учета социально-правовых запросов;

журнал учета 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).

3.3.3. Срок регистрации запросов – 1 день.

3.4. Анализ тематики поступивших запросов и поиск необходимых архивных документов

3.4.1. Специалисты архивного отдела осуществляют анализ запросов и поиск необходимых архивных документов с использованием имеющегося научно-справочного аппарата и информационных материалов.

3.4.2. Процедура заканчивается определением архивных фондов, необходимых для исполнения запроса.

3.4.3. Максимальный срок анализа тематики поступивших запросов и поиск необходимых архивных документов – 3дня.

3.5. Исполнение запросов

3.5.1. Исполнение запросов осуществляется по научно-справочному аппарату и документам, находящимся на хранении в архивном отделе. Исполнение запросов производится сотрудниками архивного отдела, ответственными за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям. Определение исполнителей осуществляется начальником архивного отдела.

3.5.2. Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа "Архивная справка", "Архивная выписка".

3.5.3. 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 конце архивной справки приводятся архивные шрифты и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшихся для составления архивной справки.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью администрации.

Архивная справка подписывается заместителем главы администрации, и заверяется печатью.

При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

3.5.4. 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.

В примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие поврежденного текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в документе", "Так в тексте оригинала". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью заместителя главы администрации и печатью администрации.

3.5.5. На обороте листа архивной копии проставляются архивные шрифты и номера листов единиц хранения архивного документа, удостоверяются подписью заместителя главы администрации и печатью администрации. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью администрации и подписью заместителя главы администрации. Архивная копия, архивная справка, предназначенная для направления за пределы территории Российской Федерации, заверяется гербовой печатью и подписью главы администрации.

3.5.6. Если в архивном отделе отсутствуют документы и сведения по теме запроса, но известно местонахождение документов, специалисты архивного отдела пересылают запрос в соответствующую организацию, архивное учреждение, где хранятся документы. Заявителю направляется уведомление о переадресации запроса.

Если в архивном отделе 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.

3.5.7. Максимальный срок исполнения запросов – 23 дня.

3.6. Предоставление справочной информации

о ходе рассмотрения запроса

Справочная информация предоставляется специалистами архивного отдела по следующим вопросам:

- о получении запроса и присвоении ему регистрационного номера;

- о сроках исполнения запроса;

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

Срок предоставления справочной информации о ходе рассмотрения запроса - 1 день

3.7. Выдача копий документов, выписок из документов, справок по документам, находящимся на хранении в архивном отделе

3.7.1. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответ на запрос высылаются заявителю по почте простым письмом.

3.7.2. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответ на запрос по желанию заявителя в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в архивном отделе 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 расписывается в журнале регистрации запросов, указывая дату получения документа.

3.7.3. Срок выдачи копий документов, выписок из документов, справок по документам, находящимся на хранении в архивном отделе – 1 день

IV. Формы контроля за исполнением Регламента.

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения Регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником архивного отдела путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края.

4.3. Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации и независимые эксперты.

4.6.Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

4.8. Проверки целевого использования средств могут проводиться комитетом Ставропольского края по делам архивов или контрольными органами.

4.9. Персональная ответственность:

4.9.1. Специалисты архивного отдела, несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов;

- правильность внесения записи в книгу учета входящих документов;

- правильность исполнения запроса;

- соблюдение срока исполнения запроса;

- соблюдение порядка исполнения запроса;

- соблюдение сроков и порядка предоставления информации.

4.9.2. Начальник архивного отдела несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков приема документов;

- соблюдение графика приема граждан;

- соблюдение сроков и порядка исполнения запроса(заявления);

- правильность и своевременность оформления архивных документов.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решение, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно.

5.2. Действия (бездействие) и решение должностных лиц архивного отдела могут быть обжалованы:

а) заместителю главы администрации;

б) главе администрации;

в) комитет Ставропольского края по делам архивов;

в) в судебном порядке.

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации. В исключительных случаях заместитель главы администрации вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

Порядок продления и рассмотрения жалоб в зависимости от их характера устанавливается действующим законодательством.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) указывает:

а) фамилию, имя и отчество;

б) почтовый и/или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

в) фамилию, имя, отчество специалиста (при наличии информации) решение, действие (бездействие) которого обжалуются;

г) изложение сути жалобы;

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

е) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

ж) личную подпись и дату.

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

5.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый и/или электронный адрес, ответ на жалобу не дается.

5.7. При наличии в жалобе неразборчивого (нечитаемого) текста, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связью, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению).

5.8. Администрация при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы начальником архивного отдела принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.10. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, жалоба может быть направлена главе администрации, в комитет Ставропольского края по делам архивов, в суд.

Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов

К исполнению

вх. № __________

Начальнику архивного отдела

администрации Ипатовского

муниципального района

Ставропольского края

Фамилия, имя, отчество заявителя,

почтовый адрес, адрес

электронной почты (e-mail),

контактные телефоны

заявление.

Прошу предоставить архивную справку (выписку) (указать содержание запроса и хронологические рамки необходимых сведений).
дата составления подпись заявителя
Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов.

К исполнению

вх. № __________

Начальнику архивного отдела

администрации Ипатовского

муниципального района

Ставропольского края

от_______________________________

________________________________

Регистрация:

край(область)____________________

_______________________________

село (город)_______________________

улица____________________________
телефон дом. ______________________
телефон раб._______________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать заверенную выписку (копию) постановления (распоряжения,решения)_____________________________________________
____________________________ от ____________№_________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Копия необходима для предъявления __________________________________________________________________

«___» _____________2010 год ____________________________________
(подпись)

