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	Администрация муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики
	Удмурт элькунысь «Грак ёрос» муниципал кылдытэтлэн администрациез


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

  « 30       » августа   2012 года                                                                       №   491 

с. Грахово

	О внесении изменений и дополнений в постановление Администрации МО «Граховский район» от 06.06.2011 года № 321 «Об утверждении административного регламента Сектора архивной работы администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, органам государственной власти, органам местного самоуправления и организациям всех форм собственности архивной информации и копий архивных документов»


    В целях реализации Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», административной реформы в муниципальном образовании «Граховский район», повышения качества, информированности и доступности предоставляемых услуг и приведения наименования муниципальной услуги в соответствии с Типовым перечнем муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления в Удмуртской Республике, одобренного Республиканской комиссией по проведению административной реформы в Удмуртской Республике (протокол от 20.07.2010 года № 39),  руководствуясь Уставом муниципального образования «Граховский район», Администрация муниципального образования «Граховский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести изменения и дополнения в постановление Администрации МО «Граховский район» от 06.06.2011 года № 321 «Об утверждении административного регламента Сектора архивной работы администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, органам государственной власти, органам местного самоуправления и организациям всех форм собственности архивной информации и копий архивных документов» следующего содержания:

1) Наименование муниципальной услуги изложить в следующей редакции  «Предоставление гражданам и организациям архивной информации и копий архивных документов» и дальнейших пунктах Административного регламента, где указывается наименование предоставления данной муниципальной услуги. 

2. Сектору архивной работы  Администрации муниципального образования «Граховский район»:

1) обеспечить информирование граждан, являющихся потребителями указанной муниципальной услуги о внесенных изменениях и дополнениях в наименование муниципальной услуги;

2) внести изменения в наименование муниципальной услуги в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Реестр государственных и  муниципальных услуг (функций)».

3. Отделу экономики и информатизации Администрации муниципального образования «Граховский район» разместить настоящее постановление в сети Интернет на сайте муниципального образования «Граховский район»  в разделе Регламенты муниципальных услуг. 

4. Контроль и координацию за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя Аппарата Администрации муниципального образования «Граховский район» Н.Ф.Березкина. 

Глава Администрации

МО «Граховский район»                                      В.И.Белов  

исп.:  О.Л.Кузнецова 

                                                                                Утвержден

                                                                          постановлением

                                                                        администрации

                                                                                          МО «Граховский  район»

                                                                                                     от «06»  июня  2011 года № 321
Административный регламент

сектора архивной работы администрации муниципального образования  «Граховский район» по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление гражданам, органам государственной власти, органам местного самоуправления и организациям всех форм собственности архивной информации и копий архивных документов»  
с. Грахово

2011 год                   
I. Общие положения
1.1.Наименование муниципальной услуги 

«Предоставление гражданам, органам государственной власти, органам местного самоуправления и организациям всех форм собственности архивной информации и копий архивных документов».

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу по представлению информации по архивным документам, относящимся к собственности Удмуртской Республики, муниципальной собственности, частной собственности осуществляет Сектор архивной работы  Администрации муниципального образования «Граховский район» (далее по тексту - Сектор).

1.3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

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

-Федеральным законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";
-Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 года № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

-Указом Президента Российской Федерации от 23.09.2005 года № 1111 «О внесении изменения в перечень сведений конфиденциального характера, утвержденный указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188»;

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

-Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

-Конституцией Удмуртской Республики;

-Законом Удмуртской Республики от 30.06.2005 года № 36- РЗ «Об архивном деле в Удмуртской Республике»;

-Законом Удмуртской Республики от 29.12.2005 года № 82-РЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Удмуртской Республики в области архивного дела»;

-Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 года № 19  "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

-Уставом муниципального образования «Граховский район», принятым решением Совета депутатов муниципального образования «Граховский  район» от 17.06.2005 года № 3/226;

-Положением о Секторе  архивной работы администрации муниципального образования «Граховский район», утвержденным постановлением  муниципального образования  «Граховский район» от 02.02.2009 года № 39;
-настоящим Административным регламентом.

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги 
Сектором при наличии соответствующих документов при предоставлении муниципальной услуги сведения предоставляются в форме информационных писем, архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок, тематических обзоров архивных документов.

Информация, запрашиваемая в форме архивных копий, предоставляется в соответствии с Административным регламентом Сектора архивной работы Администрации муниципального  образования «Граховский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий архивных документов».

Схема предоставления услуги приведена в Приложении № 1.
1.5. Заявители и получатели муниципальной услуги

1.5.1. Получателями муниципальной услуги выступают:

физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства);

юридические лица (органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации всех форм собственности).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Местонахождение Сектора  и его почтовый адрес: 427730,Удмуртская Республика, Граховский район, с. Грахово, ул. Ачинцева,3.
График работы Сектора:

понедельник  с 8.00 до 17.00,

вторник - пятница с 8.00 до 16.00;

перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

2.1.2. Справочные телефоны Сектора: (8-341-63) 3-18-33.
Факс: (8-341-63) 3-17-53

2.1.3.Адрес электронной почты Сектора: E-mail: admingrah6@udm.net Адрес официального сайта муниципального образования «Граховский район»: www.grahovo.udmurt.ru
2.1.4.При предоставлении муниципальной услуги Сектором  даются консультации по вопросам о:

процедуре исполнения запросов юридических и физических лиц;

порядке доступа и ограничениях в доступе к архивной информации;

возможном место хранения архивных документов, не поступивших на хранение в Сектор.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Сектора.

2.1.4.1. Для получения консультации юридическое или физическое лицо обращается в Сектор:

- лично;

- по телефону;

- в письменном виде посредством почтовой связи;

- в письменном виде посредством электронных каналов связи.

2.1.4.2. Основными требованиями к информированию юридического или физического лица являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность при предоставлении информации.

2.1.4.3. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.1.4.4. Устное информирование осуществляется специалистами сектора при обращении юридического или физического лица за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист, осуществляющий устное информирование, принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением, при необходимости, других сотрудников. Время ожидания юридического или физического лица при личном обращении не может превышать 30 минут. Устное информирование каждого юридического или физического лица специалист осуществляет не более 15 минут. При ответе на обращение по телефону специалист, осуществляющий приём и информирование, сняв трубку, называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации. В конце информирования специалист кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

В случае, если для подготовки ответа или консультации по приёму документов требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить удобное для юридического или физического лица время.

2.1.4.5. Письменное информирование при обращении Заявителя в Сектор осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или посредством официальных сайтов в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении. Руководитель сектора определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа. Ответ на обращение Заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен содержать: ответы на поставленные вопросы, указание должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем сектора.

При письменном информировании ответ направляется юридическому или физическому лицу в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения Заявителя. Информация по письменному запросу, направленная через официальные сайты, размещается на указанных сайтах в разделе «вопросы – ответы» в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения от Заявителя.

2.1.5. Сведения о месте нахождения и графике работы Сектора, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте муниципального образования «Граховский район» в сети Интернет: www.grahovo.udmurt.ru
Кроме того, на официальном сайте муниципального образования «Граховский район» размещен текст настоящего Регламента.

На информационном стенде в помещении Сектора размещается следующая информация:

- график работы Сектора;

- фамилия, имя, отчество руководителя сектора;

-фамилии, имена, отчества, должности ответственных сотрудников, где осуществляется информирование, консультации по исполнению муниципальной услуги;
- информация об Администрации МО «Граховский район» и о Комитете по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики (телефоны, график работы, Ф.И.О. должностных лиц).

- текст административного Регламента.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1.Информация по запросу в письменном виде предоставляется Заявителям в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации запроса в Секторе. В исключительных случаях руководитель Сектора вправе продлить срок исполнения запроса на срок не более 30 дней, уведомив об этом Заявителя.

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги по запросам государственных органов, органов местного самоуправления, связанных с исполнением ими своих функций, рассматриваются в первоочередном порядке в течение 15 календарных дней со дня регистрации либо в согласованные с ними сроки.

2.2.3. Срок исполнения запроса по научно-справочному аппарату Сектора – не более 15 дней с момента его регистрации.

2.2.4. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Секторе архивных документов, в течение 5 календарных дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом получателя муниципальной услуги или получателю услуги дается соответствующая рекомендация.

2.2.5. При поступлении в Сектор запроса, который не может быть исполнен без предоставления дополнительных сведений и уточнений, у Заявителя в 5-дневный срок запрашивается необходимая для исполнения запроса информация.

2.2.6. Время ожидания приема Заявителями при подаче документов и получении сведений не должно превышать 30 минут.

2.2.7. Продолжительность приема у специалиста не должна превышать 15 минут по каждому Заявителю.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в приёме и рассмотрении документов

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается:

- до предоставления Заявителем дополнительных сведений, без которых запрос не может быть исполнен;

- в случае возникновения в Секторе чрезвычайной ситуации, препятствующей работе по предоставлению услуги.

2.3.2.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-отсутствие в запросе необходимых сведений для проведения поисковой работы;

-отсутствие у Заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

-запросы, не позволяющие идентифицировать автора: не содержащие наименование юридического лица; фамилии, имени, отчества (при его наличии) физического лица; почтового и/или электронного адреса Заявителя;

-запросы, не поддающиеся прочтению;

-запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания;

-запросы, исполнение которых входит в компетенцию других государственных органов, органов местного самоуправления и организаций.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Требования к размещению и оформлению помещений:

а)помещение должно быть оборудовано средствами пожаротушения и пожарной сигнализацией;

б) вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

2.4.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации должно удовлетворять следующим требованиям:

а) в местах с недостаточным естественным освещением информационные стенды должны быть дополнительно освещены.

б) шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

2.4.3. Требования к местам для информирования Заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются в местах ожидания и оборудуются:

-информационными стендами;

-стульями, столами (стойками);

-образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.4.4. Требования к местам для ожидания:

а) места для ожидания должны быть комфортными для Заявителей и должны способствовать созданию оптимальных условий для работы специалистов.

б) места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.4.5. Требования к местам для приема Заявителей.

Для приема Заявителей в Секторе  организуется помещение в виде кабинета, при этом часть помещения отделяется перегородкой в виде окна.

Консультирование, прием документов от Заявителя и выдача документов по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляется в одном окне.

Окно приема Заявителей должно быть оборудовано информационными табличками с указанием графика работы.

Сотрудник, осуществляющий приём Заявителя, обязан иметь бейдж с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Рабочее место специалиста, осуществляющего приём Заявителя, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, позволяющим получать справочную информацию и информацию по правовым вопросам общего характера, а также печатающим и сканирующим устройствами.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.4.6. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению Сектора, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее двух машиномест. Доступ заявителей к парковочным местам являются бесплатными.

2.4.7. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание, где располагается Сектор должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования отдела, места нахождения, графика (режима) работы, номеров телефонов, факса, электронной почты. Вход и выход из помещения в темное время суток должен освещаться.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителей, требования к таким документам, способам их получения от заявителей (в том числе в электронной форме), а также их представления
2.5.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1.1.Заявители для получения информации по архивным документам представляют документы:

- лично – по месту нахождения Сектора;

- почтовым отправлением или с использованием электронных каналов связи – в адрес  Сектора;

-на официальный сайт муниципального образования «Граховский район» в сети Интернет.
2.5.1.2. Перечень документов, представляемых Заявителями для получения информации по архивным документам, относящихся к общедоступной.

В соответствии со ст.7 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», к общедоступной информации относятся общеизвестные сведения и иная информация, доступ к которой не ограничен. Получить такую информацию может любое физическое или юридическое лицо, обратившееся в Сектор, при наличии в Секторе соответствующих документов, необходимых для исполнения запроса.

В случае, если Заявитель – юридическое лицо, запрос оформляется в виде официального письма организации.

В случае, если Заявитель – физическое лицо:

- при обращении в Сектор лично запрос Заявителя оформляется с его слов, либо предъявленных личных документов посредством внесения сведений в автоматизированную базу данных и оформления карточки регистрации и учета исполнения запроса с обязательной личной подписью Заявителя (приложение № 2). Также Заявитель может оформить запрос о представлении необходимой информации в бумажном виде на бланке установленной формы (приложение № 3, 4);

- при обращении в Сектор посредством почтовой связи Заявитель направляет запрос в произвольной форме (содержащий обязательный перечень сведений, указанных в п.2.7. настоящего Регламента) о предоставлении необходимой информации в бумажном носителе в единственном экземпляре;

- при обращении в Сектор посредством электронной связи или размещения на официальном сайте муниципального образования «Граховский район» в сети Интернет Заявитель направляет запрос в новой форме, содержащий обязательный перечень сведений, указанных в п.п.2.5.2. настоящего Регламента» в электронном виде;

- к запросу по усмотрению Заявителя могут быть приложены копии других документов, позволяющих, на его взгляд, ускорить исполнение запроса.

2.5.1.3. Перечень документов, представляемых Заявителями для получения копий архивных документов, отнесенных к документам ограниченного доступа (конфиденциальной информации).
В соответствии с п.7 ст.2 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» конфиденциальность информации – обязательное для выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации, требование не передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя.

Для получения сведений, отнесенных к конфиденциальной информации, Заявитель дополнительно к документам, указанным в пп.2.5.1.2. настоящего Регламента, представляет:

- документ, подтверждающий личность Заявителя;

-документ, дающий право на получение копии с архивного документа, отнесенного к конфиденциальной (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных; документ, подтверждающий прямые родственные связи и др.);

- документ, подтверждающий полномочия заявителя (официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность).

Сведения, отнесенные к конфиденциальной информации, предоставляются только лично Заявителю.

Порядок доступа к персональным данным граждан (физических лиц) устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

2.5.1.4.Особенности предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан.

Престарелым гражданам, инвалидам и иным Заявителям необходимости в личной явке на прием не требуется. За них может прийти и оформить заявление на предоставление информации по архивным документам любой гражданин при наличии полного пакета документов гражданина, имеющего право на получение такой информации (см.п.п.2.5.1.3.), либо запрос может быть направлен посредством почтовой или электронной связи.

2.5.2.Требования к документам, представляемым Заявителями.

При заполнении запроса соблюдается следующий порядок:

-запрос заполняется ручным или машинописным способом.

В запросе с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения. В заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

- наименование организации или должностного лица, которому оно адресовано;

-дата составления запроса;

- перечень запрашиваемых сведений;

-реквизиты Заявителя (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица, либо полное наименование юридического лица;

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес Заявителя;

- способ получения сведений (лично или почтой);

- почтовый адрес доставки (в случае указания способа получения ответа почтой);

- личная подпись Заявителя.
2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги либо отдельных административных процедур (административных действий в рамках муниципальной услуги) на бесплатной основе.

2.6.1. Сектор осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно, неоднократно.

       III. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация запроса о предоставлении информации;

- анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса;
-исполнение запроса;

-регистрация и направление ответа Заявителю.
3.1. Приём и регистрация запроса о предоставлении информации
3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление запроса гражданина или юридического лица в Сектор.

3.1.2.Запрос может поступить в Сектор одним из следующих способов:

- при личном обращении;

-почтовым отправлением;

-по электронной почте.

3.1.3.При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист сектора, осуществляющий прием, устанавливает личность Заявителя, изучает содержание запроса, определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения. Устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации, предварительно устанавливает наличие архивных документов и информации, необходимых для исполнения запроса. Специалист, осуществляющий прием запросов, назначает дату получения Заявителем запрашиваемой информации. Заявитель в запросе указывает способ получения архивной копии. Максимальный срок приема запроса не более 15 мин.

3.1.4. В день получения электронного обращения (запроса) пользователя на электронный адрес Заявителя направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса. Электронное обращение (запрос), распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных запросов (заявлений).

3.1.5.Запросы регистрируются специалистом сектора в порядке делопроизводства в течение одного дня с момента поступления.

3.1.6.В течение одного дня с момента регистрации запросы (заявления) передаются руководителю сектора на рассмотрение.

3.1.7.Руководитель сектора рассматривает запросы (заявления), назначает ответственного исполнителя и передает их ему на исполнение. депутатские запросы, запросы федеральных и областных органов власти, органов местного самоуправления, судов, прокуратуры, правоохранительных органов рассматриваются руководителем сектора  в день поступления.

3.1.8.После регистрации и рассмотрения руководителем запрос с резолюцией передается специалисту, ответственному за его исполнение.

Максимальный срок регистрации запроса и передачи его на исполнение составляет 3 дня.
3.2. Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса
3.2.1.Ответственный исполнитель обязан:

- провести анализ тематики поступившего запроса с использованием в Секторе справочно-поисковых средств (архивных справочников) в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса Заявителя.

-определить:

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

правомочность получения Заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;

место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- при выявлении недостаточности сведений, необходимых для исполнения запроса, или нечетко, неправильно сформулированного запроса в течение 5 дней письменно запросить Заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

3.2.2.Специалист, ответственный за исполнение запроса, вправе самостоятельно принимать решения:

- об отказе в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом (см.п.2.3. Регламента);

- о предложении Заявителю обратиться в другой государственный орган или организацию, если принятые решения по интересующему Заявителя вопросу относится к их компетенции;

- о даче Заявителю рекомендации о направлении запроса по принадлежности, при нахождении необходимой архивной информации в федеральных, государственных и муниципальных архивах других субъектов Российской Федерации.
3.3. Исполнение запроса
3.3.1. По итогам анализа специалист, ответственный исполнитель оформляет:

- в течение пяти дней с момента регистрации запроса письмо Заявителю с мотивированным отказом в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъяснением его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.3.2. В течение пяти дней с момента регистрации запроса, в случае отсутствия в Секторе необходимых документов и информации, запрос направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом Заявителя, или Заявителю дается соответствующая рекомендация.

3.3.3. Исполнитель запроса осуществляет необходимые для его исполнения действия: изучает научно-справочный аппарат и архивные документы, устанавливает необходимые Заявителю сведения, систематизирует архивную информацию и оформляет ее в установленном порядке. После исполнения электронного запроса Заявителю на электронный адрес направляется информация о времени, месте и способе получения документов.

3.3.4. Оформленную в установленном порядке информацию или письмо об отсутствии запрашиваемых сведений в Секторе исполнитель предоставляет на рассмотрение руководителю сектора.

3.3.5. В течение одного дня предоставленные материалы рассматриваются руководителем сектора.

3.3.6. Результат процедуры: подписание руководителем сектора представленных материалов, при необходимости заверение печатью.

3.4. Регистрация и направление ответа Заявителю.
3.4.1. В течение одного дня с момента подписания руководителем ответ на запрос регистрируются и направляются Заявителю.

3.4.2. При предоставлении муниципальной услуги по запросу, полученному при личном обращении гражданина или юридического лица, документы направляются заявителю способом, указанным в запросе. Ответ выдается Заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность, или высылаются по почте простыми письмами по адресу, указанному в запросе или по электронной почте, если указан в запросе электронный адрес.

3.4.3. Максимальный срок исполнения запроса с момента регистрации – 30 дней.

3.4.4. Исполнение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.

IV. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляют должностные лица Сектора, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Удмуртской Республики.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. Проверки могут быть плановыми (в соответствии с планом работы Администрации МО «Граховский район») и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

4.5. Администрация муниципального образования осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги Сектором.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги может осуществлять Комитет по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики.

4.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Порядок досудебного обжалования

5.1.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись устно или письменно главе Администрации.
5.1.2. Информация о месте приёма главой Администрации, а также об установленных для приёма днях и часах размещена на сайте муниципального образования.

5.1.3. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

5.1.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее – жалоба).

5.1.5. В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня регистрации.

5.1.6. Рассмотрение жалобы приостанавливается или Заявителю дается отказ в рассмотрении жалобы, если:

- в письменной жалобе не указаны сведения, приведённые в пункте 5.1.4. настоящего Регламента;

- в письменной жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, членов его семьи. Заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чем письменно сообщается Заявителю.

5.1.7. Поступившие на имя главы Администрации жалобы регистрируются сотрудником, ответственным за регистрацию документов, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение главе Администрации.

5.1.8. Глава Администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителей;

-определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

-запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителей, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.1.9. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.10. Ответ на жалобу подписывается главой Администрации.

5.1.11. В случае если в письменном обращении юридического или физического лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное и предыдущие обращения направлялись главе Администрации. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

5.1.12. Содержание устного обращения Заявителя заносится в карточку личного приёма гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан в устно в ходе личного приёма, о чем делается запись в карточке личного приёма гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.13. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление муниципальной услуги и (или) применение мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.1.14. Если Заявитель не удовлетворён решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, жалоба может быть подана в Комитет по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики по адресу: 426011, Удмуртская Республика, г.Ижевск, ул.Бородина, 21, каб.301 (приёмная), тел.(341-2) 68-42-96,68-19-08, E-mail:comarch@udmnet.ru, komitet@gasur.izhnet.ru .
5.1.15. Если юридическое или физическое лицо не удовлетворено результатами рассмотрения жалобы в инстанциях, указанных в п.5.1. настоящего Регламента, он может обжаловать принятое решение в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Порядок судебного обжалования
Юридическое или физическое лицо может обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги обратившись с заявлением в    Граховский районный суд в течение 3 месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
                                                                                                                                                                                                                                                 Приложение 1

Блок схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги






















Приложение № 2    

Карточка

регистрации и учета исполнения запроса

	Номер запроса
	Дата запроса
	Вид запроса
	Дата ответа
	Характер ответа

	
	
	
	
	


Фамилия, имя. Отчество Заявителя:_________________Подпись Заявителя:___________

Адрес:___________________________________________________________________________

Цель использования:_____________________________________________________________

Содержание запроса:___________________________________________________________

Куда направлен непрофильный запрос:_________________________________________

Основание:______________________________________________________________________

Фамилия исполнителя:__________________                                Подпись:______________
	Фамилия, имя, отчество, год и место

рождения лица, о котором  запрашивается справка
	

	
	

	
	

	
	

	2.Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку; отношение к лицу, о котором запраши-

вается справка/для лиц, запрашивающих справку о другом  лице/ 
	

	
	

	
	

	
	

	3.Куда и для какой цели запрашивается справка.


	

	
	

	
	

	4.Адрес, по которому выслать справку


	

	
	

	
	

	5.О чем запрашивается архивная справка.

Точное название места работы,

учебы,  службы (учреждение,

учебное заведение, воинская часть)
	Начало работы,

учебы

(число,

месяц,

год)
	Конец работы

учебы

(число,

месяц,

год)
	Должность

звание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 3

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки по документальным материалам Сектора  архивной работы  Администрации МО «Граховский район»

«___» __________________2011г.            Подпись__________

                       Приложение 4
АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки по документальным материалам Сектора архивной работы  Администрации МО «Граховский район»
	Фамилия, имя, отчество, год и место

рождения лица, о котором  запрашивается справка
	Кулаков Олег Владимирович

22.09.1940 г.р. с Алнаши

Алнашского района

	
	

	2.Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку; отношение к лицу, о котором запрашивается справка/для лиц, запрашивающих справку о другом  лице
	Кулаков Олег Владимирович

	
	

	
	

	
	

	3.Куда и для какой цели запрашивается справка.


	Управление Пенсионного

фонда РФ (ГУ) в Граховском

районе  УР

Перерасчет пенсии

	4.Адрес, по которому выслать справку
	Ул. Кирова,д.38,кв.155,

	
	Г. Ижевск, 426000

	
	

	5.О чем запрашивается архивная справка.

Точное название места работы,

учебы,  службы (учреждение,

учебное заведение, воинская часть)
	Начало работы,

учебы

(число,

месяц,

год)
	Конец работы

учебы

(число,

месяц,

год)
	Должность

звание

	Подтверждение трудового стажа
	
	
	

	1.Колхоз «Восход» дер. Каменное
	1960
	1961
	доярка

	2.Совхоз «Новогорский»
	1962
	1964
	разнора-бочая

	Дер. Крещен-Тыловай
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


«___» __________________2011г.            Подпись__________

Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса





Передача запроса на исполнение должностному лицу 





Рассмотрение запроса руководителем





Регистрация запроса Заявителя





Начало использования муниципальной услуги: поступил запрос (заявление) о предоставлении информации








Наличие необходимых документов в данном архиве





Уведомление Заявителя о необходимости уточнения тематики и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса 





Подготовка и направление отчёта Заявителю 





Уведомление Заявителя об отказе в получении информации конфиденциального характера или содержащей государственную тайну, при отсутствии у него на это права





Направление запроса на исполнение по принадлежности в государственные, муниципальные архивы УР для последующего ответа Заявителю





Уведомление Заявителя об отсутствии запрашиваемой информации в государственных и муниципальных архивах УР и рекомендации по её дальнейшему поиску 





Уведомление Заявителя о направлении запроса на исполнение принадлежности








Предоставление муниципальной услуги





НЕТ





ДА





ДА





НЕТ








