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к Постановлению администрации

муниципального района Клявлинский 

от 25.06.2012 № 264 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 предоставления муниципальной  услуги  «Выдача архивных справок, или копий архивных документов»
I. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге.
1.1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача архивных справок, или копий архивных документов» (далее - Административный регламент) разработан в целях упрощения процедуры и минимизации затрат времени, эффективности взаимодействия населения  с  администрацией муниципального района Клявлинский района  (далее муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального района Клявлинский Самарской области (далее - Администрация) при приеме заявлений по выдаче архивных справок, или копий архивных документов.
1.1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации и юридические лица имеющие право на получение муниципальной услуги. 
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Местонахождение Архивного отдела Администрации муниципального района Клявлинский Самарской области (далее – Отдел): Самарская область, Клявлинский район ст. Клявлино, пр. Ленина д.9.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 

446960, Самарская область, ст. Клявлино, пр. Ленина д.9.
	   Часы работы:


	

	Понедельник
              Вторник



Среда




Четверг



Пятница


обеденный перерыв         
	8.00 – 17.00
8.00 – 17.00
8.00 – 17.00


8.00 – 17.00

8.00 -  17.00

12.00 - 13.00 




Телефоны для справок: (884653) 2-16-91.
Электронный адрес Администрации: klveconomy@samtel.ru, 
Архивного отдела: Archiv.fedotova/
Сайт Администрации муниципального района Клявлинский (далее – администрация района) : WWW: klvadm.ru

1.2.1.  Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги  заинтересованные лица могут получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации  района, предоставляющего муниципальную услугу, непосредственно в администрации района, путем использования средств телефонной связи,  с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственный и муниципальных услуг (функций)» на сайте   www.gosuslugi.ru. 

1.2.2.  На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещений, где исполняется муниципальная услуга и на сайте размещается следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

2) текст административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения – на информационном стенде);

3) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

4) место и режим приема посетителей;

5) таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

6) основания для отказа или приостановления исполнения муниципальной услуги;

7) порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;
8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

1.2.3. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном контакте;

- по телефону.

При невозможности в момент обращения гражданина ответить на поставленный вопрос специалист Отдела предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день, в определенное время и к назначенному сроку подготавливает ответ.

1.2.4. Для удобства получения муниципальной услуги пользователи муниципальной услуги (далее  - пользователи) обеспечиваются:

-    местами для оформления документов и местами ожидания (стол, стулья, ручки);

- образцами заполнения анкеты-заявления, сведениями о часах приема, нормативно-правовыми актами, регулирующими правоотношения при предоставлении услуги.

1.3. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование граждан об исполнении муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела в ходе личного приема граждан, а также с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования. 

1.3.2.Консультирование в электронном виде осуществляется посредством:

размещения консультационно-справочной информации на Интернет-сайте администрации района;

индивидуального консультирования по электронной почте;

размещения консультационно-справочной информации на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Самарской области (далее - портал).

При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет обращение на электронный адрес администрации района.
Датой поступления обращения является дата его регистрации в администрации района как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное обращение направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, а также на бумажном носителе по почтовому адресу в случае его указания в обращении в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

1.3.3. При ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) специалист Отдела подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратившихся о порядке и сроках исполнения муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу исполнения муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок
            2. Стандарт предоставляемой муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Выдаче архивных справок, или копий архивных документов».

 2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального района Клявлинский Самарской области, в лице Архивного отдела администрации муниципального района Клявлинский. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

- ответы об отсутствии документов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации запроса. 

2.4.2. В случае необходимости эти сроки могут быть продлены. 
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации

-   Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете", N168, 30.07.2010).

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

-  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- приказом 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 и библиотеках, организациях Российской академии наук";

-  Положением об архивном отделе Администрации муниципального района Клявлинский;
   - настоящим Регламентом;

   - иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги.

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

Для предоставления муниципальной услуги Администрацией гражданин или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в Администрацию заявление о выдаче архивных справок, или копий архивных документов.

2.7. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также требовать представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации и иных государственных органов, органов местного самоуправления в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

2.8. Основания для приостановления исполнения (отказа в исполнении) муниципальной услуги.

Гражданин вправе получать на свой запрос письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов, за исключением следующих случаев:

- если в запросе не указаны его фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст запроса не поддается прочтению (о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

- если в запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- если полученное письменное обращение гражданина содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

В случае направления заявителем документов в электронном виде отказ в приеме документов оформляется и направляется заявителю в виде электронного документа. 
2.9. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление сведений организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Плата за предоставление сведений, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 

 2.11.1. Требования к оборудованию мест ожидания.
 Места ожидания оборудуются:

-противопожарной системой и средствами пожаротушения;

-системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями.

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

 2.12. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
 Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для оформления документов.

На  информационных  стендах в помещениях,  предназначенных для  приема  граждан, размещается следующая информация:

-режим работы Отдела;

-графики приема граждан специалистом Отдела;

-номер кабинета, в которых осуществляется прием заявлений и документов граждан и устное информирование граждан; фамилия, имя, отчество и должность лиц, осуществляющего прием граждан и устное информирование граждан;

-адреса официальных сайтов Администрации в сети Интернет;

-номера телефонов, факсов, адреса электронной почты администрации района;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13. Требования к местам для ожидания заявителей.   
 Ожидание приема граждан осуществляется в здании администрации района, в специально  выделенных  для этих целей помещениях (местах ожидания).

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан. Вход и выход  из  помещений  оборудуются  соответствующими указателями.

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.14. Требования к местам для приема граждан.
Прием  граждан специалистами администрации района осуществляется в помещениях администрации района.

Место для приема гражданина должно быть снабжено  стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

 2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 2.15.1. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

· правомерность предоставления муниципальной услуги;

· открытость деятельности администрации района;

· доступность обращения за информацией о предоставлении муниципальной услуги и предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

2.15.2. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

· получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

· получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальный услуги (доступность информации о муниципальный услуге, возможность выбора способа получения информации);

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальный услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций);

- своевременность предоставления муниципальный услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием  запросов пользователей; 

- регистрация и учет обращений по установленной форме;

- рассмотрение запросов;

- продление или сокращение сроков исполнения запросов;

- подготовка ответов по существу поставленных вопросов. 

3.1.2. Прием письменных запросов пользователей.

3.1.3. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление  запроса юридического или физического лица.

3.1.4. Запрос может быть доставлен непосредственно гражданином либо его представителем, почтовым отправлением, по телеграфу, факсу, информационным системам общего пользования.

3.1.5. Запросы рассматриваются специалистом Отдела, регистрируются в течение трех дней с момента поступления в специальном журнале или в электронном виде.

3.1.6. В правом нижнем углу первой страницы запроса проставляется регистрационный штамп с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации. В случае, если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

3.1.7. Повторные запросы регистрируются в том же порядке, что и первичные. При этом в правом верхнем углу первой страницы запроса делается пометка «Повторно», указывается регистрационный номер предыдущего запроса. При исполнении повторного запроса Отдел проверяет соответствие сведений, включенных в архивную справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений включает их повторно в выдаваемую архивную справку.

3.1.8. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Отделе архивных документов, в течение пяти дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя или заявителю дается рекомендация, куда обратиться за получением запрашиваемых сведений.

3.1.9. Тематические запросы государственных органов или органов местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих функций, Отдел рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с ними сроки.

3.1.10.  При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов Отдел письменно извещает пользователя о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого Отделом по запросу пользователя, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе.

3.1.11. Исполнение запроса предусматривает поиск информации в архивных документах, составление архивной справки и архивной выписки, снятие архивных копий с архивных документов, оформление, представление на подпись начальнику Отдела, заверение печатью Отдела, подготовка к пересылке адресату.

3.1.12. Ответ на запрос пользователя дается на государственном языке Российской Федерации.

3.1.13. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в Отдел выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

3.1.14. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы граждан Российской Федерации высылаются по почте простым письмом.

3.1.15. Копии зарегистрированных и отправленных документов, имеющих все необходимые реквизиты и приложения, хранятся в Отделе постоянно.

3.1.16. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронной форме. При этом предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента документы предоставляются заявителем в форме электронных документов. В электронной форме данная услуга предоставляется с момента перехода администрации района на предоставление муниципальной услуги в электронной форме и введения в эксплуатацию единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.2. Обязанности специалистов Отдела при работе с потребителями муниципальной услуги.
При работе с потребителями, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист Отдела обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина составляет основной смысл и содержание деятельности и органов муниципальной власти, и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с потребителями муниципальной услуги и их представителями;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти.

Ответственным за исполнение муниципальной услуги является начальник архивного отдела администрации района.

3.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Действия (бездействие) и решения специалистов Отдела, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы пользователем муниципальной услуги во внесудебном порядке и/или в суде.

3.3.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действи3я (бездействие) и решения специалистов Отдела определяется действующим законодательством Российской Федерации.

3.3.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.


