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Приложение № 1

к постановлению  

администрации района

 07.06.2016 №404-п 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

Архивного отдела муниципального образования 

                                       Тюльганский  район 

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание информационных услуг на основе архивных документов  архивным отделом администрации Тюльганского района»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее – Административный регламент)  предоставления муниципальной  услуги «Оказание информационных услуг на основе архивных документов  архивным отделом администрации Тюльганского района» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги,  устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, сроки  и последовательность действий (далее – административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги архивным отделом администрации муниципального образования «Тюльганский район» Оренбургской области (далее - архивный отдел), требования к порядку их выполнения.
1.2.Основные понятия, используемые в регламенте.

         1) административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления  муниципальной услуги    «Оказание информационных услуг на основе архивных документов  архивным отделом администрации Тюльганского района»;  

2) заявитель – физическое или юридическое лицо, обратившееся в администрацию муниципального образования Тюльганский район о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме;

           3) запросы социально-правового характера – запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации;   

      4) тематические запросы - запросы о предоставлении информации по определённой проблеме, теме, событию, факту.

1.3.Описание заявителей
Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются граждане России и юридические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации. От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.4 Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги
1.4.1. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом администрации Тюльганского района (далее архивный отдел).

1.4.2. Информация о месте нахождения и графики работы органов, осуществляющих прием документов и граждан на получение муниципальной услуги:

а) Архивный отдел администрации Тюльганского района.
Местонахождение архивного отдела и его почтовый адрес: 462010,Оренбургская обл., пос.Тюльган, ул.Ленина, д.25, кабинет №8.

Электронный адрес:  arhivtu@ mail.ru
Официальный сайт муниципального образования Тюльганский район Оренбургской области: - www.mo-tu.orb.ru
Сведения о графике работы архивного отдела администрации МО Тюльганский район сообщаются по телефону для справок (консультаций):

телефон для справок (35332) 2-17-38.

Режим работы архивного отдела администрации МО Тюльганский район:

	Понедельник
	  9.00 – 17.12 (перерыв 13.00-14.00)

	Вторник
	9.00 – 17.12 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	9.00 – 17.12 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	9.00 – 17.12 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	9.00 – 17.12 (перерыв 13.00-14.00)

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день



Дни и часы приема посетителей специалистами архивного отдела администрации МО Тюльганский район:  
Понедельник с 9.00-13.00

Вторник с 9.00-13.00

Среда с 9.00-13.00

Четверг с 9.00-13.00

б) Муниципальное автономное учреждение «Тюльганский многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг» (МАУ «Тюльганский МФЦ »), уполномоченное на прием заявлений на предоставление муниципальной услуги: 462010,             п. Тюльган, ул. Ленина, д. 19, пом.1.   
График работы: понедельник-пятница с 09-00 до 17-00, обед с 13-00-14-00, выходной: суббота, воскресенье. 
Телефон для справок: 8 (3532) 22-0-99. 
Адрес электронной почты: tulganmfc@mail.ru.
1.4.3.Прием граждан в архивном отделе и МАУ «Тюльганский МФЦ» осуществляется в приемные дни.
Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

-по телефону,

-по письменным обращениям;

-по электронной почте;

-при личном обращении граждан;

-посредством размещения сведений на информационном стенде;

-на официальном сайте администрации Тюльганского района;
-на Портале государственных услуг.


Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность и полнота информации,

-четкость в изложении информации,

-удобство и доступность получения информации,

-оперативность предоставления информации.


1.4.4. Консультации предоставляются по вопросам, касающимся:

-документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

-порядка и сроков предоставления муниципальной услуги,

-хода исполнения муниципальной услуги,

-порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

Регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Тюльганский район» по адресу: http://mo-tu.orb.ru. 
II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга  «Оказание информационных услуг на основе архивных документов  архивным отделом администрации Тюльганского района».
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет:

- архивный отдел администрации муниципального образования Тюльганский район;

- Муниципальное автономное учреждение «Тюльганский многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг» (МАУ «Тюльганский МФЦ») в части приема и выдачи документов на предоставление муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:

- архивной справки; 

- архивной выписки; 

- архивной копии;

- письма с разъяснением причин отказа, если запрос не может быть исполнен.

Подготовка и выдача (направление) заявителю документов, указанных в настоящем пункте Административного регламента осуществляется на бумажной основе,  направление письма с разъяснением причин отказа, если запрос не может быть исполнен, осуществляется на бумажной основе и в электронном виде.
2.4. Сроки предоставления    муниципальной услуги

Срок исполнения запроса исчисляется с момента его регистрации в архивном отделе. 
Срок исполнения запросов составляет 30 дней. В исключительных случаях начальник отдела вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.  Продление сроков исполнения запросов в архивном отделе допускается в случаях проведения внеплановых ремонтных работ в хранилище архива и при обстоятельствах форс-мажорного характера. 

Срок рассмотрения и направление  на исполнение в организации по принадлежности непрофильных запросов, поступивших в архивный отдел, составляет 5 рабочих дней.

Запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, поступивший в архивный отдел, рассматривается в первоочередном порядке. 
При необходимости проведения объёмной работы по поиску и копированию архивных документов архивный отдел письменно извещает заявителя о промежуточных результатах работы.
2.5 Нормативно - правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Оказание информационных услуг на основе архивных документов  архивным отделом администрации Тюльганского района», осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
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»;
«Правилами 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», утверждённые приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской федерации от 18.01.2007;
Законом Оренбургской области от 29.07.2005 № 2551/460-III-ОЗ «Об архивном деле в Оренбургской области»; 
Уставом муниципального образования «Тюльганский район» Оренбургской области;

Положением об архивном отделе администрации муниципального образования «Тюльганский район» Оренбургской области, утвержденного 11.07.2006г.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии

с законодательными или  иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет  
- письменное заявление-запрос для наведения справок по архивным документам (приложение №1), или о выдаче архивных копий документов (приложение №2). 
          В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу  следующие документы,  либо их копии: 
физического лица: 

паспорт или другой документ, в соответствии с действующим законодательством, удостоверяющий личность; 

копию трудовой книжки (для получения архивных справок, архивных выписок, архивных копий о трудовом стаже и размерах заработной платы); 

запрос о необходимой архивной информации; 
доверенность, оформленная в установленном порядке, для истребования архивной информации содержащей персональные данные о третьих лицах;
  свидетельство о смерти субъекта, документ, удостоверяющий право на наследство, документы, подтверждающие родственные отношения - для родственников умершего правообладателя.

юридического лица: 

Юридические лица направляют запрос, оформленный на официальном бланке организации, содержащем сведения о наименовании организации и её юридическом адресе. Запрос подписывается руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

К запросу прикладываются копии документов (паспорта, трудовой книжки), заверенные в установленном порядке, имеющие непосредственное отношение к лицу, о котором запрашивается информация. 
2.6.2. Запрещено требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги.

Предоставления документов и информации, которые нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги

Отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса заявителя. 

Отсутствие в запросе необходимых сведений для его исполнения.

Отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах,  документов, подтверждающих его полномочия.

Отсутствие возможности прочтения запроса. 

Невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию.
Запросы, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 дней с момента регистрации возвращаются в органы, организации, их направившие, или заявителям, с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
Запрос, поступивший повторно, с просьбой подтвердить факт, по которому уже выдавалась архивная справка, исполняется руководителем архивного отдела. В случае обнаружения дополнительных сведений выдается новая архивная справка. При случае подтверждения достоверности первого ответа выдается копия первоначальной справки с пометкой «Повторно!» и указанием в архивной справке факта перепроверки запроса и отсутствия  в документах архивного отдела дополнительных сведений о заявителе.

Содержание в запросах нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.
2.8. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Подлинные архивные документы заявителям не направляются. Вместо подлинников высылаются архивные справки, архивные выписки или архивные копии истребуемых документов.

2.9. Требования к платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги
Запросы тематические и социально-правового характера исполняются  архивным отделом бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении государственной и муниципальной услуги не более 15 минут.

Срок ожидания в очереди при получении ответа о предоставлении государственной и муниципальной услуги не более 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса 

о предоставлении государственной и муниципальной услуги

Запросы, поступившие в архивный отдел, регистрируются в день поступления.

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

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

В архивном отделе размещены следующие информационные материалы:

-  сведения о режиме работы архивного отдела; 

- информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

          - перечень необходимых для получения муниципальной услуги  документов; 

-   образцы заполнения заявлений;

- электронный адрес архивного отдела администрации Тюльганского района: arhivtu@mail.ru
2.13. Требования к обеспечению доступности для инвалидов  помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга

Администрация муниципального образования Тюльганский район  обеспечивает инвалидам:

-условия беспрепятственного доступа к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;


-возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено помещение, в котором предоставляется услуга, а также входа в помещение и выхода из него;


-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;


-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещению, в котором предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;


-допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;


-допуск собаки-проводника в помещение, в котором предоставляется услуга;


-оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг.

2.14. Показатели доступности и качества 

предоставления    муниципальной услуги

 Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в специализированной системе «Портал государственных услуг Оренбургской области»;
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации Тюльганского района.
         Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1)соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2)соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3)отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления в электронной форме     муниципальной услуги

Размещение информации об услуге на официальном сайте администрации Муниципального образования Тюльганский район.                                                                                    

Подача заявителем электронного запроса.

Запросы могут поступать на электронный адрес администрации Тюльганского района.    Запросы, поступившие на электронный адрес администрации муниципального образования Тюльганский район, направляются непосредственно  в архивный отдел.

Обеспечение заявителю возможности проведения мониторинга предоставления муниципальной услуги.
III Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.Административные процедуры по предоставлению                                          муниципальной услуги

3.1.1. Регистрация запросов и передача их на исполнение;

3.1.2. Анализ тематики поступивших запросов;
3.1.3. Направление запросов на исполнение в  организации по принадлежности (при необходимости);
3.1.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

3.1.5. Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

3.1.6. Отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок и архивных копий.
3.2. Регистрация запросов на предоставление                                                 муниципальной услуги

Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача Заявителем заявления-запроса для наведения справок по архивным документам (приложение №1), или о выдаче архивных копий документов (приложение №2)  в  архивный отдел или МАУ «Тюльганский МФЦ». 
Специалисты МАУ «Тюльганский МФЦ» при приеме документов осуществляют первичное рассмотрение и проверку  документов.
 В случае предоставления полного пакета документов в многофункциональный центр,  специалист МАУ «Тюльганский МФЦ» регистрирует заявление, заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения. Специалист МАУ «Тюльганский МФЦ» направляет   заявление с пакетом документов в архивный отдел не позднее следующего рабочего дня  и передает их по акту приема-передачи.
В архивном отделе ответственным за выполнение административной процедуры является специалист архивного отдела администрации Тюльганского района.

В случае если заявитель обращается лично, ему разъясняется порядок предоставления услуги и предлагается заполнить заявление в соответствии с установленной формой. Затем заявитель информируется о сроках выдачи ответа. 

При поступлении Интернет-обращения (запроса) гражданина с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме Интернет-обращения (запроса) к рассмотрению. 
Интернет-обращение (запрос), распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведётся в установленном порядке. 
 Поступившее заявление регистрируются специалистом архивного отдела в Журнале регистрации запросов учреждений и заявлений граждан и передается на рассмотрение руководителю архивного отдела.
Запросы граждан с резолюцией начальника архивного отдела  направляются специалисту архивного отдела для исполнения.
 Запросы граждан с резолюцией главы Тюльганского района  направляются руководителю архивного отдела.
Запросы граждан, поступившие в архивный отдел из администрации Президента Российской Федерации, от депутатов Законодательного собрания Оренбургской области, отдела по работе с обращениями граждан аппарата Губернатора и Правительства Оренбургской области, исполнительных органов государственной власти Оренбургской области, администрации района и организаций рассматриваются руководителем архивного отдела в день поступления.

3.3.Анализ тематики поступивших запросов

Основанием для начала предоставления административной процедуры является  запрос, прошедший регистрацию. Руководитель архивного отдела осуществляет анализ тематики поступивших запросов граждан с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в архивном отделе информационного материала, определяет:

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

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- местонахождение, адрес организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.

На основании проведенного анализа тематики запроса, начальник принимает решение об исполнении запроса, переадресации запроса в организации по принадлежности, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Переадресация запросов в организации по принадлежности

Основанием для начала предоставления административной процедуры является   отсутствие  в архиве архивных документов, необходимых для исполнения запроса. В течение 5 рабочих дней со дня регистрации в архивном отделе специалист направляет запрос со своим письмом по принадлежности в органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запроса.

В случае если запрос гражданина требует исполнения несколькими организациями, архивный отдел направляет в соответствующие организации копии запроса, с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.
3.5. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов
Основанием для начала предоставления административной процедуры является   направление запроса начальником на исполнение специалисту архивного отдела (в течение дня регистрации). 
При наличии запрашиваемых сведений в архивных документах   специалист архивного отдела  выполняет  работу по исполнению запроса: готовит архивные справки, архивные копии, архивные выписки, информационные письма.
 При отсутствии запрашиваемых сведений в архивных документах дается письменный ответ с указанием просмотренных документов.

При необходимости проведения объемной работы по поиску архивных документов архив письменно извещает заявителя о промежуточных результатах работы.
3.6. Оформление архивной справки, архивной выписки,
 архивной копии
Основанием для начала предоставления административной процедуры является наличие запрашиваемых сведений в архивных документах.     

Оформление справки осуществляется в установленном порядке.

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», «В тексте оригинала»).
В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).
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 шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта или события.

Сведения о работе в нескольких организациях включаются в одну архивную справку.

В архивной справке, объём которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архивного отдела администрации Тюльганского района. 

Архивная справка подписывается начальником архивного отдела и заверяется печатью архивного отдела администрации Тюльганского района.
При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

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

Соответствие содержания выданных по запросам архивных выписок содержанию подлинных документов удостоверяется подписью начальника архивного отдела и печатью архивного отдела администрации  Тюльганского района.
На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью архивного отдела администрации Тюльганского района, подписью начальника архивного отдела. 

3.7. Отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок и архивных копий
Основанием для начала предоставления административной процедуры является  исполненная архивная справка, архивная выписка, архивная копия или информационное письмо.  Ответы на запросы:   
-  выдаются заявителю через МАУ «Тюльганский МФЦ». Специалист архивного отдела направляет   ответ в МАУ «Тюльганский МФЦ»  и передает его по акту приема-передачи;
- высылаются по почте простым письмом;

- в случае личного обращения заявителя в архивный отдел выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается в журнале регистрации запросов учреждений и заявлений граждан, указывая дату получения.
Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации архивный отдел письменно уведомляет об этом граждан.
В случае если запрос не может быть исполнен, гражданину направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом гражданину направляется информация о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.

Рассмотрение запроса гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры,  автор запроса и руководитель архивного отдела проинформированы о результатах рассмотрения.
Блок-схема последовательности действий архивного отдела при предоставлении  муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

IV Формы контроля за исполнением административного регламента

    Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем архивного отдела администрации  Тюльганского района.

Специалист отдела несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядок приема документов, проведение консультаций граждан.


Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителем архивного отдела проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента.


Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Периодичность проведения плановых проверок определяется в соответствии с годовым планом работы архивного отдела.  

Проведение проверок во внеплановом порядке осуществляется в связи с конкретным обращением заявителя.


Для проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие архивного отдела Администрации района.


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

V Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также специалистов

5.1. Юридические  и физические лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов архивного отдела, обратившись к  главе  муниципального образования Тюльганский район, заместителю  главы  администрации Тюльганского района - руководителю аппарата администрации Тюльганского района, курирующему деятельность архивного отдела, в прокуратуру или в судебном порядке. 
5.2  Действия (бездействие) и решения руководителя архивного отдела и специалиста районного архива могут быть обжалованы в администрации Тюльганскогорайона:  

- по адресу: 462010, Оренбургская область, Тюльганский район, п.Тюльган, ул.Ленина, д.23, телефон/факс: (35332) 2-12-65; 

- по электронной почте: tu@ tu.orb.ru
- принята при личном приеме заявителя.
5.3 Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.4  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

         5.5 Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее лицом с указанием  даты составления жалобы. Письменные жалобы (претензии) получателей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в день их подачи (приложение №4).

5.6 Жалоба, поступившая в администрацию Тюльганского района,  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы: 

- если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалобы граждан, не поддающиеся прочтению, не имеющие смыслового содержания и личных просьб, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, жалобы, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных вопросов с сообщением заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

-если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия почтовый адрес поддаются прочтению;

-если в письменном запросе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в них не приводятся новые доводы или обстоятельства, лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, может быть принято решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший письменное обращение.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы администрация Тюльганского района, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Разрешение споров получателей муниципальной услуги или юридических лиц, желающих получить муниципальную услугу, с архивным отделом, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном порядке или ином досудебном порядке урегулирования.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронном виде) ответы, дан устный ответ с согласия заявителя.

Приложение № 1
к Административному регламенту 

ЗАЯВЛЕНИЕ - ЗАПРОС
для наведения справок  по архивным документам                                                                                                                                           
1.  Фамилия, имя, отчество (по паспорту и  как числился во время работы,

с указанием всех изменений фамилии)___________________________________
__________________________________________________________________
2. Дата рождения___________________________________________________
3. Место работы (название организации, ведомственная подчиненность, адрес), цех, отделение_______________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
4. Должность_____________________________________________________
   
5. Справка о стаже или заработной плате (нужное подчеркнуть) за период __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
6. Иные сведения___________________________________________________
__________________________________________________________________
7. Куда и с какой целью требуется запрашиваемая справка  _______________________________________________________________
8. Адрес заявителя ______________________________________________
________________________________________________________________
9. Контактный телефон заявителя _________________________________
10. Сведения о доверенном лице___________________________________
    доверенность__________________________________________________
Ответ выдать                    на руки                           по почте

                                               (нужное подчеркнуть)
                             «____»_______________            _____________________
                                                       (дата)                                        (подпись заявителя)
Приложение №2
к Административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ - ЗАПРОС
о выдаче архивных копий документов                                                                                                                                            
1.  Фамилия, имя, отчество заявителя__________________________________
__________________________________________________________________

2. Название и реквизиты документа___________________________________
__________________________________________________________________
3. Кем издан документ_______________________________________________

__________________________________________________________________

4. Содержание документа (о чем?)_____________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
5. Иные сведения___________________________________________________

6. Куда и с какой целью требуется запрашиваемый документ  __________________________________________________________________
__________________________________________________________________

7. Адрес и телефон заявителя ________________________________________
   _________________________________________________________________
8. Контактный телефон заявителя _____________________________________

9. Сведения о доверенном лице заявителя ______________________________
   _________________________________________________________________

Ответ выдать                    на руки                           по почте

                                               (нужное подчеркнуть)
                             «____»_______________            _____________________
                                                       (дата)                                        (подпись заявителя)
Приложение № 3
к Административному регламенту

Блок-схема

Последовательность административных действий (процедур) 

архивного отдела администрации МО Тюльганский район по предоставлению  муниципальной услуги «Оказание информационных услуг на основе архивных документов  архивным отделом администрации Тюльганского района»
	
	Запрос заявителя


	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Прием, регистрация запросов заявителя (в день поступления)
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Анализ тематики поступившего запроса 
	


	
	Запрос подлежит исполнению архивным отделом администрации МО Тюльганский район
	

	Да                                                                                          Нет

	Запрос заявителя направляется начальником на исполнение специалисту архивного отдела (в течение дня регистрации запроса)
	
	1.Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой информации и направлении запроса на исполнение в организацию по принадлежности (5 рабочих дней с момента регистрации)

2. Уведомление об отсутствии запрашиваемой информации и возможном местонахождении запрашиваемых документов

3. Уведомление пользователя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснение (рекомендации) о его дальнейших действиях

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Подготовка и направление ответа по запросу заявителю (30 дней с момента регистрации запроса)
	
	Предоставление муниципальной услуги завершено

	
	
	


 Приложение № 4
к Административному регламенту

 Главе МО Тюльганский  район








                     И.В.Буцких

от________________________,

проживающего по адресу____

__________________________

                                                 Жалоба

Подпись ________________________  ___________

                           Дата        ________________________  ___________

Форма подачи жалобы
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