Утвержден

                                                                                            постановлением 

 





                     главы МО «Аргуновское»

                                                                                                                                   от 21.11.2013 г. № 56 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива»

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок и копий архивных документов из муниципального архива» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ»;

3) Уставом муниципального образования «Аргуновское».

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация МО «Аргуновское» (далее – администрация).

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

– выдача архивных справок и копий архивных документов;

– отказ в выдаче архивных справок и копий архивных документов.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, проживающие на территории Аргуновского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством. 

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдаётся непосредственно в администрации.

2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются помощником главы администрации по следующим вопросам:

– перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности представленных документов;

– источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– времени приёма и выдачи документов;

– сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.3. Приём и консультирование граждан по вопросам, связанным с  предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	День недели 
	Время приема заявлений, рассмотрение документов

	Вторник
	С 09.00 час. до 17.00 час., 
перерыв - с 13.00 час. до 14.00 час.

	Четверг
	С 09.00 час. до 17.00 час., 
перерыв - с 13.00 час. до 14.00 час.

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.4. Получение муниципальной услуги предоставляется при наличии документов:

– паспорта гражданина Российской Федерации (при его отсутствии – 

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации) или военный билет военнослужащего; 

– доверенности, подтверждающей полномочия представителя. 

2.5. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

– отсутствие выше перечисленных документов;

– обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

– представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.6. Представление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

– при поступлении от получателя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

– на основании определения или решения суда.

2.7. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги: 

– помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

– приём получателей для оказания муниципальной услуги  осуществляется согласно графику;

– рабочее место работника, осуществляющего рассмотрение обращений получателей, оборудуется компьютером и принтером, позволяющим организовать исполнение функции в полном объёме;

– место для проведения личного приёма получателей оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений;

– для ожидания получателям отводится в коридоре специальное место, оборудованное стульями;

– в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалет).

3. Административные процедуры

3.1. Помощник главы администрации устанавливает предмет обращения, устанавливает личность получателя, проверяет документы, удостоверяющие личность.

3.2. Помощник главы администрации регистрирует выдачу справок в журнале, после чего передаёт справку получателю.

3.3. Общий максимальный срок внесения изменений не должен превышать 1-го рабочего дня.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации муниципального образования «Аргуновское», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

 4.3. Персональная ответственность закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной  услуги  путем  получения  письменной  и  устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

и муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) отдела, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.3. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалистов, уполномоченных должностных лиц  при предоставлении  муниципальной услуги во внесудебном порядке главе муниципального образования «Аргуновское».

5.4. В рассмотрении обращения (жалобы) может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.

            В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его 

семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

         - если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу); 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения заявителей.

Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

- существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

          - личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну.

5.7. Срок рассмотрения обращения составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления в администрации муниципального образования «Аргуновское» в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. 
