  УТВЕРЖДЕН                        

                Постановлением администрации  

                                                      Большесосновского сельского поселения
                                                         от _25.09.2012г._  № _102_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  по оказанию муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок и копий архивных документов на различных носителях по запросам юридических и физических лиц»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации  по оказанию муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, копий архивных документов на различных носителях по запросам юридических и физических лиц» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий по использованию хранящихся в администрации Большесосновского сельского поселения (далее – администрация поселения) архивных документов, порядок и формы контроля оказания муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В качестве заявителей могут выступать граждане Российской Федерации. От имени  заявителей при взаимодействии с администрацией поселения  могут выступать официальные представители, либо иные лица уполномоченные заявителем или имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 1.3.  Место нахождения администрации поселения и его почтовый адрес: 

Электронный адрес : abolsp@yandex.ru
Официальный сайт ___________________________

Телефон: 8 (34257) 2-90-41 

           График приема заявителей :

понедельник - четверг 9.00 - 17.00

пятница 9.00 – 16.00

перерыв с 13.00 до 14.00

Информация по процедурам предоставления архивных справок, копий архивных документов на различных носителях по запросам юридических и физических лиц -  предоставляется:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- при личном обращении граждан;

- на официальном сайте администрации поселения.

 1.4.  Информация о местонахождении, о графике работы сельского поселения, о порядке оказания муниципальной услуги «Предоставление  архивных справок и копий архивных документов на различных носителях по запросам юридических и физических лиц»  предоставляется должностными лицами администрации поселения. 

По телефону должностные лица администрации поселения дают исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения социально - правовых запросов.

По письменным обращениям ответ направляется в течении 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий  30 календарных дней со дня поступления обращения.

Прием граждан осуществляется специалистами сектора по приемным дням в соответствии с графиком.

Основанием для предоставления муниципальной  услуги является письменный запрос гражданина в адрес администрации поселения, в том числе переданный по электронной почте.

В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:
- наименование организации, в которую направляется письменный запрос, либо фамилия, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса; 

- изложение сути запроса;

- личная подпись и дата.

В случае необходимости, заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы, либо их копии.

Интернет-обращения (запросы) граждан могут содержать следующие реквизиты:

- наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;

- изложение сути обращения;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства;

- дата отправления письма;
Информация о сроке предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично или направляется заявителю письмом, либо по электронной почте.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения администрации поселения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения находится предоставленный им пакет документов.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами Сектора:

- перечнь документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация предоставляется при личном обращении, по телефону или по электронной почте.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами:

- при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;

- путем почтовых отправлений и электронной почты в течение 7 рабочих дней с момента регистрации запроса о ходе предоставления услуги.


Заявители, представившие документы для регистрации, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги:

Предоставление архивных справок и копий архивных документов на различных носителях по запросам юридических и физических лиц.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Большесосновского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление архивных справок, копий архивных документов либо ответ об отсутствии необходимых архивных документов или информации, интересующей заявителя.
  2.4.  Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:
  2.4.1.  Запросы от заявителей поступают в виде письменных запросов (заявлений), по электронной почте и при личном обращении граждан и юридических лиц в администрацию поселения.     

  2.4.2. В запросе (заявлении) излагается существо обращения, с максимально возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения (тема, хронология информации, вид документа, место события и др.). 

 Запросы (заявления) должны содержать следующие сведения о заявителе:

 для юридических лиц:

- название организации;

- юридический и почтовый адрес;

- телефон и электронный адрес при их наличии;

- дату отправления и номер запроса;

- наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, осуществляющего запрос от имени организации.

 для физических лиц:

- фамилию, имя, отчество заявителя (если фамилия или имя менялись за запрашиваемый период работы, указывается прежняя фамилия, имя);

- год рождения;

- даты рождения детей (для женщин) при запросе информации о стаже и заработной плате;

- почтовый адрес места жительства (номер телефона);

- содержание запроса с точным и полным наименованием предприятия, учреждения или организации, структурного подразделения, где работал заявитель, должность, годы работы и т.д.

- дату подачи или отправления запроса.         

 2.4.3. Муниципальная услуга предоставляется в течении 30 дней со дня регистрации запроса (письмо, заявление) за исключением запросов правоохранительных и судебных органов, в которых оговаривается срок предоставления запрашиваемой информации.

 2.4.4. В предусмотренных законом случаях, срок рассмотрения запроса может быть продлен.

 2.5. Предоставление муниципальной услуги по выдаче архивных справок (далее - Услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ "Об архивном деле в 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, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;
- Законом Пермского края от 06.03.2007 № 11-ПК «Об архивном деле в Пермском крае».
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для получения муниципальной услуги   заявителем предъявляются документы:

 физическим лицом:

- при получении архивной справки, не содержащей персональных данных о третьих лицах документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт);

- при получении информации, содержащей персональные данные о третьих лицах - документ, удостоверяющий личность (паспорт) и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей;

- копия трудовой книжки.

 представителем юридического лица:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт);

- доверенность юридического лица на получение архивной информации в его интересах.

2.6.2. Все документы представляются заявителями в одном экземпляре. Документы, предъявляемые в копиях (при отсутствии подлинника), и доверенности должны быть нотариально удостоверены.

 2.7. Документы для предоставления муниципальной услуги не могут быть приняты от лиц:

- наличие в предоставленных документах исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

- непредоставление документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента;

   2.7.1. Не подлежат рассмотрению запросы:

- не содержащие информацию о заявителе, указанную в пункте 2.6.2 Регламента; 

- не содержащие необходимые сведения для проведения поисковой работы;

- в случае, если текст письменного обращения не поддаётся прочтению;

- в случае, если ответ не может быть дан без разглашения сведений, содержащих охраняемую Федеральным Законом тайну, или тайну личной жизни граждан. В данном случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

   2.7.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю должен быть мотивирован, оформлен в письменном виде и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя, необходимым для нахождения и получения запрашиваемого документа.

   2.7.3. Основаниями для отказа в выдаче архивной справки могут служить:

- представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов;

- отсутствие права у заявителя на получении требуемой информации;

- невозможность предоставления по причине отсутствия поисковых данных;

2.8. Муниципальная услуга «Предоставление архивных справок и копий архивных документов на различных носителях по запросам юридических и физических лиц» осуществляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 мин;

2.10. Регистрация запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при подаче заявления. Запросы, поступающие по почте (письма), регистрируются в течении трех дней после получения заявления.
2.11. Требование к местам предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Здание, в котором расположена администрация Большесосновского сельского поселения, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. Под место ожидания отводится специальное место, оборудованное информационным стендом с указанием времени работы и графика приема заявителей, стульями.

2.11.2. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.11.3. Прием граждан осуществляется специалистами администрации  поселения, в кабинете специалиста. Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для осуществления необходимых записей и раскладки документов.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг;

- соблюдение сроков  предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных настоящим административным регламентом;

-обоснованность отказов предоставления муниципальной услуги;

- получение муниципальной  услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

2.14. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг Пермского края (www/gosuslugi/permkrai.ru).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-   прием запросов (заявлений) о предоставлении услуги;

-   регистрация заявлений;

- анализ и исполнение поступивших запросов;

-   выдача копий архивных документов.

3.1.1. Приём запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги 

3.1.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление запроса (заявления) гражданина или юридического лица в администрацию поселения.       

 3.1.1.2.  Запрос (заявление) может поступить одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- по электронной почте;

- при личном обращении.

3.1.1.3.  При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалисты администрации, осуществляющие личный прием:

- устанавливают личность заявителя;

- изучают содержание запроса (заявления);

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

- устанавливают полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации.

3.1.1.4.  Прием и первичная обработка запросов, поступивших по почте, осуществляется в день их поступления или в первый рабочий день при поступлении документов в нерабочее время и состоит из проверки правильности доставки и целостности конвертов и документов.

3.1.2.2. После первичной обработки  запросы регистрируются в журнале «Обращения и заявления граждан». 
3.1.3. Анализ поступивших запросов и исполнение запросов:
Ответственный исполнитель, получивший заявление о выдаче запрашиваемого документа, осуществляет подготовку документа либо мотивированного отказа.

3.1.3.3. При составлении архивных справок исполнитель обязан выявить и использовать все имеющиеся данные в администрации поселения и изложить текст справки четко и грамотно. 
3.1.3.4. Случайное или формальное несовпадение части данных, обнаруженных в документах архива администрации поселения, со сведениями в заявлении не является препятствием для включения их в архивную справку  при условии совпадения всех остальных сведений, о которых говорится в документах и сообщается в заявлении. 
Несовпадение отдельных данных включается в архивную справку так, как они значатся в архивных документах. В тексте справки делается отметка словами "так в документе", "указано не полностью", "в тексте неразборчиво" и др. Оговаривается также отсутствие имени и отчества, невозможность расшифровки инициалов или наличие только одного из них - "имя, отчество не указаны", "инициалы не расшифрованы".

3.1.3.5. В случае, если в заявлении указан не точный временной период произошедшего события, и в документах за указанные годы необходимая информация не обнаружена, специалисты  просматривают дела за предыдущий и последующий годы. 
3.1.3.6. В тексте справки полностью указывается наименование учреждения, документы которого послужили основанием для составления справки. Наименование учреждения при первом упоминании должно приводиться полностью, при повторных упоминаниях допускается его сокращенное наименование.

Если название учреждения менялось, в справке указывается наименование только за тот период, о котором запрашивает заявитель. После наименования учреждения в тексте справки указываются названия и даты документов, из которых берутся сведения, а затем излагаются сами сведения по запрашиваемому вопросу в хронологической последовательности событий, а не документов.

3.1.3.7. В качестве документов, подтверждающих трудовой стаж, для составления справки при отсутствии приказов по кадровым вопросам используются лицевые счета или ведомости по начислению заработной платы.

3.1.3.8. Для составления справок о размерах заработной платы для назначения или перерасчета пенсии используются лицевые счета. Размер заработной платы указывается в справке в соответствии с масштабами цен, действовавших на тот период, за который запрашиваются сведения.

Сведения о заработке включаются в справку так, как они изложены в документах архива администрации поселения. Данные приводятся раздельно за каждый год помесячно, без суммирования в пределах года.

При подготовке архивных справок по подтверждению размера заработной платы, когда в архивных документах имеется большое количество исправлений или отсутствует необходимая информация, специалисты снимают ксерокопию с лицевого счёта, оформляют её согласно правилам и прикладывает к справке, как приложение. В справке делается отметка о наличии приложения. 

3.1.3.9. В конце текста архивных справок приводятся ссылки на источники, послужившие основанием для ее составления, точно указываются номера фонда, описи, дел, листов. 

3.1.3.10. Архивные справки печатаются на бланке формата А4 или А5 с обозначением исходящей даты, регистрационного номера, ссылки на регистрационный номер и дату документа. В правой стороне верхней части листа указывается адресат: фамилия, имя, отчество лица, которому адресуется справка, затем почтовый адрес. В справке, адресованной учреждению, указывается наименование учреждения в именительном падеже, затем почтовый адрес.

Фамилия и номер телефона исполнителя указываются в левом нижнем углу справки.

3.1.3.11. После подписания архивной справки специалисты фиксируют фактическое исполнение запроса в журнале «Обращения и заявления граждан».

3.1.3.12. Итоговыми документами, выдаваемыми заявителю, могут быть:

- справки и заверенные копии архивных документов;

- информация об отсутствии документов в архиве администрации поселения;

- мотивированный отказ в выдаче указанных документов.

3.1.3.13. Отказ в выдаче запрашиваемого документа заявителю должен быть мотивирован, оформлен в письменном виде и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя, необходимым для нахождения и получения запрашиваемого документа.

Основаниями для отказа в оформлении и выдаче документов могут служить:

- представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки запрашиваемого документа;

- невозможность подготовки запрашиваемого документа по причине отсутствия поисковых данных;

3.1.3.14. На всем этапе подготовки запрашиваемого документа специалистом, ответственным за регистрацию заявлений, ведется контроль за соблюдением сроков, установленных настоящим Регламентом.

3.1.4 Выдача архивных справок, копий архивных документов

 3.1.4.1. архивные справки или копии документов выдаются при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа, доверенным лицам - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

 Получатель архивной справки расписывается на запросе с указанием даты получения документа.

 3.1.4.2. В случае, если документ готов раньше установленного срока, специалист администрации может поставить заявителя в известность (по телефону) и пригласить для получения справки.  

 3.1.4.3. Архивные справки (ответы на запросы) высылаются по почте простыми письмами.

 3.1.4.4. Документы, связанные с процессом исполнения запросов, формируются в делопроизводственные дела.

В дело помещаются следующие документы:

- запрос (заявление или письмо);

- копия ответа администрации поселения на запрос;

        3.1.5. Порядок информирования о муниципальной услуге:
 3.1.5.1. По запросам заявителей - гражданам, организациям, учреждениям  выдаются архивные справки из документов, хранящихся в архиве администрации поселения и относящихся к теме заявления либо об отсутствии необходимых заявителю архивных документов или информации.

3.1.5.2. Информирование   по   процедуре   исполнения   муниципальной  услуги осуществляется специалистами  администрации в соответствии с графиком работы администрации поселения. 

3.1.5.3. Для получения информации о порядке предоставления Услуги заявитель вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам администрации;

- в письменном форме (почтой) или по электронной почте в адрес администрации Больесосновского сельского поселения;

3.1.5.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информации;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3.1.5.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании осуществляется не более 15 минут.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления Услуги принимаются в рабочее время.

Если на момент поступления звонка от заявителя, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

3.1.5.6. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем почтовых отправлений. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме. Ответ направляется в письменной форме или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении или способа обращения заявителя), направляется в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения заявителя. 

Информация по письменному обращению, направленная через официальный Интернет-сайт, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в течение 30 рабочих дней со дня поступления.

3.1.5.7. На информационных стендах в помещении администрации поселения, предназначенном для приема граждан по предоставлению муниципальных услуг, размещается следующая информация: 

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (приложение 1);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- иная информация.

Глава 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.








4.1. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а так же рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.


 4.2 Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет Глава Администрации Большесосновского сельского поселения.

Глава 5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.












 5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.




 5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:





 5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе Администрации Большесосновского сельского поселения на приеме граждан или направить письменное обращение.







 5.2.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.










 5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.







 




5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).






5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.







5.3. Судебное обжалование:








 5.3.1.  Действия (бездействия) должностных лиц администрации поселения и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем по подсудности в районный суд по месту его жительства или по месту нахождения администрации поселения, должностного лица, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.
 5.3.2. В заявлении указывается, какие решения, действия (бездействия) должны быть признаны незаконными, какие права и свободы лица не нарушены этими решениями, действиями (бездействием).



5.3.3. Обращение заявителя в вышестоящий в порядке подчиненности орган или к должностному лицу не является обязательным условием для подачи заявления в суд.








5.3.4. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

                                                                     Приложение № 1
                         к Административному регламенту

                                 по оказанию муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок, копий архивных документов на различных носителях по запросам юридических и физических лиц»
                                         БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ИСПОЛНЕНИЯ ПОСТУПАЮЩИХ ЗАПРОСОВ

	Обращения заявителей

(физические и юридические лица)


	Регистрация запросов

в журнале

 «Обращения и заявления граждан»


	Анализ поступивших запросов и 

исполнение запросов



	Заверение 

архивных справок 

и выписок


	Подготовка писем 

об отсутствии 

запрашиваемых сведений


	Регистрация 

архивных справок, выписок, писем. 

Выдача или отправка документов

заявителям


