                                                                                                   Приложение №1 

                                                                                                   к постановлению

                                                                                                   мэра  муниципального 

                                                                                                   образования «Осинский район»

                                                                                                   от_____________ 2015 №____
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по исполнению социально-правовых запросов граждан и организаций, поступивших в  архивный отдел администрации муниципального образования «Осинский район»
1. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по исполнению социально-правовых запросов граждан и организаций, поступивших в  архивный отдел администрации муниципального образования «Осинский район» разработан с целью повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги по рассмотрению письменных и устных запросов граждан и организаций, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по рассмотрению письменных и устных запросов граждан.

1.1. Наименование муниципальной услуги
Исполнение социально-правовых запросов граждан и организаций (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование структурного подразделения
администрации муниципального образования «Осинский район», 
непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел администрации муниципального образования «Осинский район» (далее – Отдел).
Рассмотрение запросов граждан осуществляют специалисты Отдела (далее – специалисты). При рассмотрении запросов специалисты Отдела взаимодействуют с органами местного самоуправления,  с  государственными архивами, государственными и муниципальными органи-зациями, предприятиями.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется с требованиями следующих нормативных правовых актов:
Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской      Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

 Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти,, органах местного самоуправления и организациях (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 07.09.2015, регистрационный № 38830);

Приказ  Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 28. 12. 2009 № 894 «Об утверждении Административного регламента Федерального архивного агентства по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства»;

Закон Иркутской области «Об архивном деле в Иркутской области» от 4 апреля 2008 г.  № 4-ОЗ (Ведомости Законодательного собрания Иркутской области, 2008, № 41); 


Стандарт предоставления государственных услуг по хранению, комплектованию, учету и использованию документов архивных фондов Иркутской области государственными архивами Иркутской области, утвержденный приказом архивного агентства Иркутской области от 7 мая 2009 г. № 15-апр;

Положение «Об архивном отделе администрации муниципального образования «Осинский район» от 26.12.2012.
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

ответ на поставленный в запросе вопрос: выдача архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма;

уведомление о переадресовании запроса в соответствующие органы и должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов;

отказ в рассмотрении запроса по существу.

Процедура рассмотрения обращения завершается направлением гражданину результата рассмотрения в письменной форме.

1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение
муниципальной услуги
1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, а также иностранным гражданам и лицам без гражданства (далее – граждане).

1.5.2. Гражданами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане, обратившиеся лично и (или) направившие индивидуальные письменные обращения в Отдел.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления
муниципальной услуги
2.1.1. Место нахождения Отдела и его почтовый адрес: 666200,Иркутсая область, Осинский район, с.Оса, улица Свердлова, 59.

2.1.2. Адрес электронной почты Отдела: osaarhiv@mail.ru.

2.1.3. Контактный телефон и факс специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу: (8395-39-31-6-71)
График приема заявлений и выдачи справок:

	Понедельник
	с  9-00 час.  до 17-00 час.

	Вторник
	с  9-00 час.  до 17-00 час.

	Среда
	с  9-00 час.  до 17-00 час.

	Четверг
	с  9-00 час.  до 17-00 час.

	Пятница
	с  9-00 час.  до 17-00 час.


2.1.4. Прием граждан специалистами Отдела осуществляется в соответствии с графиком приема.

Помещение для приема граждан расположено на втором этаже.

Прием инвалидов использующих кресла коляски ведется на первом этаже.

Специалистами отдела осуществляется оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. В случае невозможности обеспечения доступа к месту предоставления муниципальной услуги,  ее предоставление осуществляетсяв дистанционном режиме.
2.1.5. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

 по телефону;

 посредством личного обращения в Отдел;

 по письменным запросам, поступившим в Отдел;

 посредством размещения сведений на информационном стенде.

2.1.5.1. При ответах на телефонные звонки сотрудники отдела подробно со ссылкой на источник информируют обратившихся по интересующим их вопросам, касающимся деятельности Отдела. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы Отдела).

2.1.5.2. При информировании посредством личного обращения сотрудник Отдела обязан принять заинтересованное лицо в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы Отдела в рамках настоящего регламента.

2.1.5.3. При информировании по письменным обращениям ответ с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется почтой в адрес заинтересованного лица.

2.1.5.4. Информационный стенд расположен в секторе для информирования и содержит сведения о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.1.6. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Письменный запрос подлежит обязательной регистрации в день поступления его в Отдел.

2.2.2. Срок исполнения запроса социально-правового характера в архиве не должен пре-вышать 30 дней с момента регистрации. 

2.2.3. Контрольные документы исполняются в сроки, установленные в поручении.

2.2.4. Если срок исполнения документа в поручении не установлен, документ исполняется не позднее 30-дневного срока со дня получения документа Отделом.

2.2.5. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

            2.2.6 Максимальный   срок ожидания  в очереди,  при  подаче  запроса  о   предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. Критерии принятия решения об отказе в рассмотрении запроса:

если в запросе не указана фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в письменном запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно (не менее двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения запроса;
запросы, не относящиеся к составу хранящихся архивных документов.

2.3.2. Не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие нецензурные либо оскор-бительные выражения.

2.4. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной
услуги 
2.4.1. Личный прием граждан в Отделе производится при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя.

2.4.2. Письменное рассмотрение запросов граждан осуществляется в случае поступления письменного запроса заявителя в Отдел.

2.4.3. В письме гражданина четко, логично, разборчиво излагается суть заявления. При этом к запросам могут быть приложены копии документов, подтверждающих доводы, изложенные в обращениях граждан.

2.4.4. Письменный запрос гражданина в обязательном порядке должен содержать:

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

изложение сути запроса;

личную подпись заявителя и дату.

2.4.5. Перечень  документов,   необходимых  для   предоставления    муниципальной 

услуги:

            заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги;

            копию документа, удостоверяющий личность заявителя;

            доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации, и её копия, в случае обращения в архивный отдел доверенного лица заявителя;

           трудовая книжка (копия) для подтверждения трудового стажа или размера заработной платы.

3. Административные процедуры
3.1. Перечень административных процедур
3.1.1.Представление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, первичная обработка и регистрация запросов граждан;

            анализ  тематики  поступивших  запросов  и поиск архивных документов,  необходимых для исполнения запросов;

направление запросов граждан на исполнение в архивы и организации по принадлежности;

            подготовка, оформление и предоставление заявителям ответов, архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

3.1.2 Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является регистрация личного обращения заявителя в архивный отдел с комплектом документов, либо регистрация почтовой корреспонденции. 

При регистрации личного обращения, выдается бланк запроса о предоставлении муниципальной услуги, и разъясняется порядок заполнения.

   Бланк  запроса приведен в приложении №1 к административному регламенту.      
3.1.3 Подготовку ответов заявителям осуществляет архивный отдел. Ответ может быть подготовлен в виде:

            письменного уведомления заявителя о направлении запроса по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы;
            письменного уведомления заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;
           архивной справки, архивной выписки или архивной копии.

При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений на бланке архивного отдела администрации муниципального образования «Осинский район». В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку.

3.1.4 Архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении в архивный отдел, могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц – доверенности, оформленной  в установленном порядке.

3.1.5 Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.


3.1.6 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к административному регламенту.

                         4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.1   Общий    контроль   за    исполнением  архивным отделом административного регламента осуществляется  заместителем мэра по социальной политике администрации МО «Ос инский район».

4.1.2 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела.

4.1.3 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем мэра по социальной политике администрации МО            «Осинский район», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


4.1.4   Должностные    лица,    участвующие    в    предоставлении       муниципальной

 услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных административным регламентом.

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

5.1.1  Заявители могут в письменном виде обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела  заместителю мэра по социальной политике администрации МО «Осинский район», мэру администрации муниципального образования «Осинский район».


В жалобе заявитель в обязательном порядке указывает информацию в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


Письменная жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования «Осинский район», рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.


По  результатам  рассмотрения  жалобы  принимается  решение  об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы  и  направляется  письменное сообщение заявителю

31. Решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования «Осинский район» по вопросам предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

 Приложение  № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной    услуги

 по исполнению социально-правовых запросов граждан и организаций
Бланк запроса на предоставление муниципальной услуги

 Архивный отдел

 администрации муниципального образования «Осинский район»
Запрос

1. Заявитель __________________________________________________________________

                                                                  Фамилия, имя, отчество
2. ﾄ瑣
 趾褊
______________________________________________________________

                                                                                                        число, месяц, год

3. Домашний адрес «юридический адрес)_______________________________________________________________________

4. Контактный телефон _________________________________________________________

5. Цель обращения _____________________________________________________________

                                                              указать в какую организацию и для чего будут предоставлены, запрашиваемые сведения

6. Вид требуемого документа ____________________________________________________

                                                                                                                           справка, копия, выписка

7. Содержание запроса 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________                                                                               ___________________
дата заполнения






                          подпись
 Приложение  № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной    услуги

 по исполнению социально-правовых запросов граждан и организаций
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
	Запрос

	 ↓


	Регистрация запроса


↓

	Анализ тематики запроса

	
	
	
	
	

	Наличие архивных документов и информации, необходимых для исполнения запроса
	
	Решение содержащихся в запросе вопросов не входит в компетенцию архивного отдела
	
	Отсутствие архивных документов либо  информации, необходимых для исполнения запроса


                     ↓                                                      ↓                                                         ↓

                     ↓                                                      ↓                                                          ↓

	Подготовка архивных справок, выписок, копий 


	
	Направление запроса на исполнение в органы и организации по принадлежности, и подготовка уведомления об этом заявителя
	
	Подготовка уведомления об отсутствии  архивных документов либо информации, запрашиваемых  заявителем 


                      ↓                                                     ↓                                                           ↓

	Выдача (направление) заявителю документа либо уведомления о невозможности исполнения запроса


↓

	Завершение представления муниципальной услуги


