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                                                    УТВЕРЖДЕН

                                                   постановлением Администрации 
                                             МО « Звениговский муниципальный район» 
                                                  от  03.10.2013  №  714
Административный регламент
      предоставления  муниципальной услуги  
«Исполнение  запросов социально-правового характера»
                                          1. Общие положения


1.1. Административный регламент (далее – Регламент)     предоставления  муниципальной услуги « Исполнение  запросов социально-правового характера»  (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» (далее Администрация района)  по  предоставлению  муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.


1.2. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации района.
Местонахождения  Администрации  района и почтовый адрес: 
ул. Ленина, д. 39, г. Звенигово, Звениговский  район, Республика Марий Эл, 425060;

Телефон: 

8 (836 45) 7 – 06 - 94.

График работы: 

понедельник – пятница - 08.00-17.00;

обеденный перерыв - 12.00-13.00

суббота, воскресенье – выходные дни. 

     2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги

 «Исполнение  запросов социально-правового характера»

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Адмистрацией муниципального образования «Звениговский муниципальный район» в лице архивного  отдела  Администрации   муниципального образования  «Звениговский муниципальный район»   (далее – Архивный отдел).

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является ведущий специалист   архивного отдела   (далее – ведущий специалист архивного отдела).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителям архивной справки, архивной выписки, архивной копии документа, подтверждающего право на владение землей, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по подведомственности  в другие органы и организации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.


Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 28 дней и состоит из:


- анализа  тематики обращения (запроса) заявителя, поиск испрашиваемых документов, составление архивной справки, архивной копии, архивной выписки, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации;


- выдачи заявителю архивной справки, архивной копии, архивной выписки, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации;  

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;  

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

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;  
         -Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 18.01.2007 № 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»;


- Конституцией Республики Марий Эл; 

- Законом Республики Марий Эл от 6 июля 2005 г. № 29-З «Об архивном деле в Республике Марий Эл;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для представления    муниципальной  услуги, заявитель представляет ведущему специалисту архивного отдела  следующие  документов:


- заявление (приложение № 1 к настоящему   Регламенту);


- документ, удостоверяющий личность и правомочность заявителя; 
         - копия трудовой книжки запрашиваемого периода;


- доверенность (в случае дейстий от имени заявителя);

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается.

Сведения о Перечне документов,   необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у ведущего специалиста архивного отдела лично, по телефону,  7-06-94.
В случае направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) копии документов предусмотренных пунктом  2.6.   Регламента должны быть заверены.


2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- нечитаемый текст в письменных обращениях; 


- подчистки, исправления, написание текста карандашом.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие в письменном  обращении, полученных по электронной почте, фамилии, имени, отчества, почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;

- предоставление документов на соответствующих п. 2.6 настоящего Регламента.

 По запросам, поступившим в Архивный отдел, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течении 5 дней с момента регистрации гражданам направляется ответ с просьбой о предоставлении необходимых уточняющих данных.

Не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель обращается повторно для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Прием граждан проводится в порядке очереди. Время ожидания в очереди при подаче заявлений и при получении архивных справок не должно превышать 15 минут.


2.11. Продолжительность приема у ведущего специалиста архивного отдела (включая время для разъяснения порядка и условий получения документа, для проверки правильности оформления заявления, регистрации заявления, внесения сведений о заявителе в регистрационные журналы) - 20 минут, при условии, что заявитель сообщает точные сведения.

Поступившие в архивный отдел письменные запросы, запросы по электронной почте регистрируются  ведущим специалистом архивного отдела в течении 3 дней со дня поступления в установленном порядке.

Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе, посредством направления заказного письма с уведомлением. В случае подачи документов в электронном виде  ведущий специалист архивного отдела подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов ведущим специалистом архивного отдела.
Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации района.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:


- место  для информирования   в здании Администрации района, для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
Рабочее место ведущего специалиста архивного отдела оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать исполнение муниципальной услуги, выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги.
На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:


- текст настоящего   Регламента;


- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;


- образец заполнения заявления (приложение № 1 к   Регламенту);


- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2 к  Регламенту);


- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной  услуги;


- адреса электронной почты Администрации района, адрес официального сайта  муниципального  образования «Звениговский муниципальный район»;

- перечень оснований для отказа в приеме документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение архивного отдела Администрации района. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом. 


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

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

- соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения   Регламента.

Соответствие исполнения административного Регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения   Регламента.

Анализ практики применения   Регламента проводится начальником архивного отдела Администрации района один раз в год в годовом отчете архивного отдела. 
                   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. Описание последовательности процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 2 к   Регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:


Выдача архивных справок включает в себя следующие административные процедуры:


- разъяснение заявителю порядка получения архивных справок;


- проверка правильности заполнения заявлений;


- прием и регистрация заявлений в журнале регистрации обращений граждан и юридических лиц;


- поиск сведений, указанных в заявлении, по архивным фондам;


- направление запросов на исполнение в организации по принадлежности (в случае необходимости);


- выдача архивной справки заявителю;

- подготовка и направление ответов заявителям;


- внесение необходимых отметок в журнал регистрации обращений граждан и юридических лиц;


- подшивка документов в дело.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное или полученное по электронной почте обращение заявителя. В обращении должна быть указана форма получения информации - архивная справка, архивная выписка или архивная копия.

Заявителю разъясняется порядок получения архивной справки и предлагается заполнить бланк заявления, оказывается помощь при заполнении заявления.


Ведущий  специалист архивного отдела проверяет правильность заполнения заявления и полноту указанных в нем сведений.

срок выполнения действий –15 минут.
На основании представленного заявления  ведущий специалист архивного отдела принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении архивной справки в соответствии с основаниями, установленными настоящим Регламентом. Заявитель информируется о принятом решении и о сроках выдачи архивной справки.

срок выполнения действий – 5 минут 

В случае отказа в предоставлении архивной справки разъясняются причины отказа. При личной явке заявителя при устном обращении причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

срок выполнения действий – 15 минут 

В случае отказа в предоставлении архивной справки на поступившее заявление посредством почтовой или электронной связи ведущий специалист архивного отдела оформляет уведомление об отказе в письменной форме и высылает его заявителю по почте.

срок выполнения действия – 1 день
Ведущий специалист архивного отдела проставляет на заявлении регистрационный штамп (входящий) и вносит  данные заявителя в журнал регистрации обращений граждан и юридических лиц. Порядковый номер записи соответствует регистрационному номеру заявления на штампе (входящий). В журнале также указываются: дата приема заявления, данные о заявителе, краткое содержание заявления.

Срок выполнения действия - 10 минут

Ведущий  специалист архивного отдела осуществляет поиск требуемых сведений по хранящимся в архивохранилище документам, относящимся к предмету запроса, используя при этом научно-справочный аппарат и базы данных.

По результатам поиска заявителям выдается архивная справка социально, архивная выписка или архивная копия.
При поступлении заявления по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), специалист архивного отдела  вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации.

Ответы на запросы высылаются по почте простыми письмами. В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, специалист архивного отдела  направляет в соответствующие организации копии запроса с просьбой о направлении ответа в адрес заявителя. Заявитель уведомляется о направлении его заявления в соответствующую организацию.

В случае, если запрос не может быть исполнен, ведущий специалист архивного отдела направляет заявителю письмо с объяснением причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д.

При этом заявителю должны быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных и ведомственных архивов.

Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если по нему проведено выявление сведений по документам архивов и автор проинформирован о результатах рассмотрения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги,  принятием решений по исполнению Регламента осуществляется начальником  архивного отдела Администрации  района. 


4.2. Проверка  полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и  устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.


4.3. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:


1) плановых проверок заместителем главы Администрации района, руководителем аппарата   и исполнения должностными лицами положений Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлнию муниципальной услуги


2) внеплановых проверок заместителем главы Администрации района, руководителем аппарата  Администрации района исполнения должностными лицами положений  Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение Регламента.


4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставлния муниципальной услуги устанавливается главой Администрации района в форме распоряжения. 

4.5. Внеплановые проверки проводятся по распоряжению главы Администрации   района при поступлении жалобы.


4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется: 


1) знание ответственными лицами архивного отдела требований регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлнию соответствующей муниципальной услуги;


2) соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;


3) правильность и своевременность информирования заявителей в изменении административных процедур, предесмотренных Регламентом;


4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.


4.7. Ведущий специалист архивного отдела, ответственный за исполнение Регламента, допустивший  нарушения Регламента, привлекается к ответственности.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

        5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

         в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к первому заместителю главы Администрации, к главе Администрации; 


       5.2. Жалоба подается: 

          - в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию  по адресу: 425060, г. Звенигово, ул. Ленина, д. 39,

          -  в электронной форме через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг,

          - а также может быть принята при личном приеме заявителя.

       5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию:

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

- 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;

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

- 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.
        5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

        5.5. Поступившая жалоба регистрируется в Администрации.

        5.6. Должностные лица  Администрации:
   - обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

    -  вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах;

     -   по результатам рассмотрения жалобы принимают соответствующие меры, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

       5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

       5.8. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу, не позднее дня следующего за днем принятия решения.

      5.9. Ответ на жалобу подписывается главой Администрации или заместителем главы Администрации.
     5.10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

      5.11. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

                                                                                                  Приложение № 1

                                                                                                                    к   регламенту                                                                            
 

                                                ЗАЯВЛЕНИЕ
              Для наведения архивной справки социально-правового характера по документам архива

                    Архивного отдела  Администрации МО «Звениговский муниципальный район»
	1.Фамилия, имя, отчество, дата рождения лица, запрашиваемого архивную справку  

	     

	2.Куда и для какой цели запрашивается  архивная справка (индекс, адрес, по которому  выслать справку)

	

	3.О чем запрашивается справка: точное название места работы
	Начало работы

(год, месяц, число)
	Конец работы

(год, месяц, число)
	Должность

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


«_____»__________20      года                               подпись заявителя__________________________________
                                                                                                  Приложение № 2
                                                                                                                    к   Регламенту
                                                                                         «исполнение запросов социально-правового характера»
БЛОК-СХЕМА

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги 
«Исполнение запросов  социально-правового характера»
	
	Прием, регистрация заявления с приложенными документами
	
	
	

	
	

	
	Проверка соответствия представленных документов перечню документов, установленному настоящим административным регламентом 

	
	
	

	                                                                              
	
	
	

	Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	
	Анализ тематики обращения (запроса) заявителя, поиск испрашиваемых документов, составление архивной справки, архивной копии, архивной выписки, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации 



	
	

	
	

	
	Выдача  заявителю архивной справки, архивной копии, архивной выписки документа, подтверждающего  стаж работы, заработную плату 
	
	
	


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Поступления заявления (запроса) от юридических и физических лиц





Рассмотрения заявления (запроса) и принятие решения





Исполнение запроса





Оформление отрицательного ответа заявителю





Оформление архивной справки, архивной выписки архивной копии





Ответ подписывается руководителем и специалистом





Архивная справка, архивная копия, архивная выписка подписывается руководителем и специалистом





Направление заявителю архивной справки, архивной выписки, архивной копии





Направляется письменный 


отказ заявителю








