                                                  Приложение к постановлению Главы
                                                    муниципального района  Кошкинский

                                               __________________№_________   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов от органов местного самоуправления, граждан и организаций»архивным  отделом  Администрации муниципального района  Кошкинский Самарской области
I Общие положения

Административный регламент архивного отдела администрации  муниципального района Кошкинский по исполнению муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов от органов местного самоуправления, граждан и организаций» в архивный отдел администрации  муниципального района Кошкинский (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной  услуги«Прием  на хранение архивных документов от органов местного самоуправления, граждан и организаций» в архивный отдел администрации муниципального района Кошкинский  (далее – муниципальная услуга ), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) и устанавливает порядок взаимодействия между архивным отделом администрации муниципального района Кошкинский  (далее – архивный отдел), органами местного самоуправления, гражданами и организациями района.  

Описи архивных документов органов местного самоуправления, граждан и организаций, прошедшие утверждение и согласование экспертно-проверочной комиссии, которую осуществляет Управление государственной архивной службы Самарской области, включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации,  в установленном порядке принимаются на государственный учет и подлежат постоянному хранению в архивном отделе.

Документы по личному составу временного (свыше 10 лет) срока хранения являются разновидностью архивных документов и отражают трудовые отношения работника с работодателем.

Документы по личному составу подлежат приему на хранение в архивный отдел в следующих случаях:

- при ликвидации органов местного самоуправления, государственных и муниципальных организаций в упорядоченном состоянии передаются на хранение в архивный отдел;

- при ликвидации негосударственных организаций, в том числе в результате банкротства, передаются ликвидационной комиссией или конкурсным управляющим в упорядоченном состоянии на хранение в архивный отдел на основании договора между ликвидационной комиссией или конкурсным управляющим и администрацией  муниципального района Кошкинский.

Архивные документы, находящиеся в частной собственности организаций и физических лиц, прошедшие в установленном порядке экспертизу ценности, включаются в состав Архивного Российской Федерации и принимаются в архивный отдел на основании  договоров между собственником или владельцем архивных документов и администрацией муниципального района  Кошкинский.

При наличии свободных площадей архивный отдел на основе договора может осуществлять прием архивных документов на временное хранение от организаций, не являющихся источниками  комплектования. 

1. Наименование муниципальной услуги

Прием на хранение архивных документов от органов местного самоуправления, граждан и организаций.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Исполнение муниципальной услуги осуществляет архивный отдел Администрации муниципального района Кошкинский  путем  организации комплектования  архивного отдела архивными документами и контроля за соблюдением установленного порядка их передачи на хранение. 

3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

· органы муниципальной власти, 

· учреждения, организации муниципального района Кошкинский; 

· организации источники комплектования архивного отдела, 

· ликвидированные негосударственные организации, в том числе в результате банкротства, находящиеся на территории района при заключении договора с администрацией  муниципального района Кошкинский;

· граждане, в случае заключения договора.

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Порядок информирования о муниципальной услуге

1.1. Информирование об исполнении муниципальной услуги проводится:

· посредством личного обращения в архивный отдел;

· по телефону архивного отдела;

· по письменным обращениям; 

· по электронной почте;

· на интернет-сайте Администрации  муниципального района Кошкинский.

Информирование посредством личного обращения может осуществляться по предварительной договоренности. Начальник архивного отдела обязан принять заявителя в назначенный день. Организация приема заявителей осуществляется начальником архивного отдела на рабочем месте в соответствии с графиком работы архивного отдела. 

При информировании по телефону начальник архивного отдела или архивариус должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

При информировании по письменному обращению ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя за подписью главы администрации  муниципального района Кошкинкий,  управляющего делами, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. 

При информировании в форме ответов на обращения,  поступившие  по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя.

Информация по обращению, направленному через интернет-сайт "Администрации  муниципального района Кошкинский", размещается на интернет-сайте в разделе "Архивный отдел".

1.2. Сведения о месте нахождения и графике работы архивного отдела, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном интернет-сайте "Администрации  муниципального района Кошкинский " в разделе "Архивный отдел".

Место нахождения архивного отдела и его почтовый адрес: ул. Победы , 42,  с.Кошки, Самарской области, 446800.

Телефоны: (84650) 2-29-86.

Факс:(84650) 2-29-86.

Электронный адрес:  

График работы:

понедельник – пятница: 8.00 – 16.12

перерыв: 12.00-14.00

суббота-воскресенье: выходной день.

2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Оказание  муниципальной услуги по предоставлению архивной информации, связанной с реализацией конституционных прав граждан осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

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

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

· «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19;

· Законом Самарской области от 12.05.2009 № 107-ГД «Об архивном деле в Самарской области»;

· Законом Самарской области от 16.03.2007 № 16-ГД «О наделении органов местного самоуправления на территории Самарской  области отдельными  государственными  полномочиями в сфере  архивного дела»

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является систематическое пополнение архивных фондов архивного отдела администрации  муниципального района Кошкинский.

4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Время приема документов не должно превышать 60 минут.

5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Источники комплектования архивного отдела представляют следующие документы:

1. Документы Архивного фонда Российской Федерации принимаются в архив по утвержденным Экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) Управления государственной архивной  службы  Самарской области описям дел (3-экз),  документы по личному составу- по согласованным ЭПК описям дел (3-экз); 

2.Справка (объяснительная) об отсутствии документов, при передаче на хранение в архивный отдел, если документы были утрачены в организации.

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

Основанием отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- предоставление заявителем неполного пакета документов;

- документы находятся в неупорядоченном состоянии.

7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие свободных площадей для приема документов;

- предоставление документов, не соответствующих заявленным требованиям.

8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

9.1. Фасад здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят знакомиться с информационными табличками.
На территории, прилегающей к месторасположению уполномоченного органа, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, при наличии технической возможности. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке выделяется не менее десяти процентов мест, которые не должны занимать иные транспортные средства. Предоставляется бесплатный доступ получателей муниципальной услуги к парковочным местам.

Здание архивного отдела должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: 

- наименование уполномоченного органа, 

- место нахождения и юридический адрес, 

- график (режим) работы, 

- адрес официального Интернет-сайта, 

- телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

Получатели муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми бланками, письменными принадлежностями.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования воздуха, а также противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Для организации приема граждан оборудуется отдельный кабинет для непосредственного взаимодействия сотрудников с гражданами.


Для сотрудника и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как сотрудником архивного отдела, так и гражданином.

Рабочее место сотрудника должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
9.2. Требования к содержанию информационных стендов.

Здание, в котором располагается архивный отдел, должно быть оборудовано информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

На информационных стендах размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления заявления и анкеты пользователя, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов от органов местного самоуправления, граждан и организаций» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги - совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.

Доступность услуги - часть характеристик услуги и обслуживания, определяющая возможность получения услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

Для муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов от органов местного самоуправления, граждан и организаций» и определенных настоящим Административным регламентом категорий заявителей доступность услуги определяется общими показателями доступности:

· условия доступа к территориям, зданиям и помещениям -территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т. ч. для инвалидов;

· режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы или в выходные дни;

· усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей;

· внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью услуг в администрации муниципального района 
Показатели качества  и эффективности муниципальной услуги «Прием на хранение архивных документов от органов местного самоуправления, граждан и организаций»:

· удовлетворенность получателей услуги от процесса получения  услуги и ее результата;

· соответствие требованиям Административного регламента;

· количество заявителей, получивших услугу по предварительной записи, соотношение к общему количеству заявителей;

· количество заявителей получивших услугу в результате дистанционного (выездного) приема в месяц;

· количество заявителей в месяц, которым была оказана бесплатная консультационная помощь;

· количество заявителей, получивших услугу в нестандартное время, соотношение к общему количеству заявителей;

· результаты служебных проверок;

· исполнительская дисциплина;

· регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.
Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.

Регулярный мониторинг мнений потребителей услуги- инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитиюдеятельности муниципального учреждения  в условиях перехода на принципы управления,ориентированного на общественно значимые результаты.

11. Предоставление  муниципальной услуги в электронном  виде

Предоставление услуг в электронном виде – предоставление государственных и муниципальных услуг (далее – услуги) с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление заявителям общей информации об услуге«Прием на хранение архивных документов от органов местного самоуправления, граждан и организаций»: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального района Кошкинский  по адресу:……….
Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в архивный отдел администрации муниципального района  Кошкинский.
Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: ………...
III Административные процедуры

1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Ответственным за исполнение муниципальной функции является начальник архивного отдела администрации  муниципального района  Кошкинский.

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры: 

- принятие решения о включении организации в список источников -комплектования архивного отдела;

- заключение договора о передаче документов от  организаций, не входящих в список источников- комплектования архивного фонда;

- составление договора и акта о передаче дел на хранение. 

1.1. Организация работы по приему архивных документов 

1.1.1. Ежегодно в срок до 01 декабря  архивным отделом проводится паспортизация организаций- источников комплектования архивного отдела по установленной форме;

- списки источников комплектования архивного отдела направляются для согласования их  на заседании экспертно проверочной комиссии управления государственной архивной службы Самарской области.
- план работы архивного отдела на следующий год, приложением к которому является график упорядочения и передачи на хранение в архивный отдел документов источников- комплектования (далее – графики), сдается в управление государственной архивной службы Самарской области  в срок до 20 ноября;

- отчеты о работе архивного отдела за прошедший год, включая показатели по приему архивных документов сдаются в срок до 25 декабря.

1.2. Подготовка архивных документов в организациях-источниках комплектования архивного отдела.

Перечень дел, подлежащих приему на хранение в архивный отдел, определяется номенклатурой дел организации на год, утвержденной руководителем организации, и согласованной начальником архивного отдела.

По истечении установленного нормативными документами срока в организации ежегодно проводится экспертиза ценности документов, в результате которой осуществляется отбор дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив; отбор дел с временными сроками хранения, подлежащих хранению в структурных подразделениях; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

По результатам экспертизы ценности документов в организации составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, по личному составу, акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению. 

В течении года описи дел представляются архивным отделам  на ЭПК  управления государственной архивной службы Самарской области
ЭПК управления государственной архивной службы Самарской  области на основании  проведенной экспертизы ценности документов и их письменных заключений принимает решение:

-  об утверждении годовых разделов описей дел постоянного срока хранения, образовавшихся в деятельности источников комплектования архивного отдела; 

- о согласовании описей дел по личному составу источников комплектования архивного отдела.

При наличии замечаний, представленные документы с замечаниями, изложенными в письменном виде, передаются в архивный отдел для анализа полученных замечаний и их устранения.

После утверждения описей дел на ЭПК управления государственной архивной службы Самарской области на основании проведенной экспертизы ценности архивные документы включаются в состав Архивного фонда Российской Федерации.

1.3 Порядок работы архивного отдела по приему на хранение документов Архивного фонда Российской Федерации.

Документы, включенные в состав Архивного фондаРоссийской Федерации, по истечении установленных законодательством сроков временного хранения в организациях источниках -комплектования передаются на хранение в архивный отдел администрации в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом.

Документы от частных организаций передаются на хранение в архивный отдел на основании заключенных договоров.

Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств источников комплектования, передающих указанные документы.

В определенные графиком сроки архивный отдел организует прием документов на хранение в установленном порядке.

Архивный отдел в  установленные сроки информируют источники комплектования о предстоящих сроках и объемах передачи на хранение документов. 

В исключительных случаях по просьбе источника комплектования архивного отдела, изложенной в письменной форме, возможна корректировка сроков приема документов в пределах календарного года. 

1.4. Прием документов от ликвидированных организаций

1.4.1. В случае ликвидации организации, являющейся источником комплектования архивного отдела, архивные документы, включенные в состав Архивного фонда Российской Федерации, документы по личному составу и архивные документы, сроки временного хранения которых не истекли, в упорядоченном состоянии передаются на хранение в архивный отдел.

1.4.2. В случае ликвидации организации, не являющейся источником комплектования архивного отдела, документы по личному составу в упорядоченном состоянии передаются в архивный отдел на основе договора.

Архивный отдел определяет сроки и условия передачи документов на хранение в установленном порядке.

IV Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами архивного отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя:

анализ выполнения плановых показателей в квартальных и годовых отчетах по упорядочению и приему документов на хранение в архивный отдел от источников комплектования в соответствии с представленными графиками;

проверки достоверности представляемых показателей и соблюдения установленного порядка передачи документов на хранение в период плановых проверок работы архивных учреждений управлением государственной архивной службы Самарской области.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов управления государственной архивной службы Самарской области) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

По итогам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.1. Заявители имеют право на обжалование (оспаривание) действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной  услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

1.2. Заявители могут обратиться лично или  письменно с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги (далее – жалоба), в вышестоящие по подчиненности организации и (или) в суд.

В письменной жалобе  указываются:

· наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

· полное наименование заявителя (либо фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его уполномоченного представителя);

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· предмет (суть) жалобы;

· подпись;

· дата.

Жалоба должна быть рассмотрена в срок,  не превышающий 30 дней со дня ее регистрации. 

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечение к ответственности специалистов, допустивших нарушения в ходе исполнения муниципальной функции.

Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. 

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

Приложение № 1

(Название архивного учреждения)

(Название архивного фонда)

Фонд №* ________

ОПИСЬ №*   _____

__________________________________

(название описи)

________________________

(Крайние даты документов)

(Название архивного фонда)

	Фонд № __________________

ОПИСЬ № ________________

дел постоянного хранения

за ____________________ год
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации

Подпись  Расшифровка подписи

Дата


	Название раздела (структурного подразделения организации)

	№
п/п
	Ин-декс
дела
	Заголовок дела
	Край-ние
даты
	Коли-чество листов
	Примеча-ния


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено___________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _______________________________ по № _________________________ , в том числе:

литерные номера: ___________________________________________________

пропущенные номера: _______________________________________________

Наименование должности
составителя описи 



                     Подпись 


 Расшифровка подписи

Заведующий архивом 
организации 




                     Подпись 


 Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО                                       УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЦЭК (ЭК) ________________
Протокол ЭПК_______________
(наименование                                                        (наименование
_________________________________
____________________________
организации)                                        организации)   
от ______________ № ______________                        _________________№_____________
Приложение 2

	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации-сдатчика

Подпись         Расшифровка подписи

Дата                Печать
	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации- приемщика

Подпись              Расшифровка подписи

Дата                     Печать



АКТ

___________ № ___________

     (дата)

приема-передачи документов

на хранение

__________________________________________________________________

(основание передачи)

__________________________________________________________________

(название передаваемого фонда)

______________________________________________________________ сдал,

(название организации-сдатчика)

а___________________________________________________________ принял

(название организации-приемщика)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№
пп
	Название,
номер описи
	Количество
экземпляров 
описи
	Количество
ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого принято _____________________________________ ед. хр.

                                      (цифрами и прописью)

	Передачу произвели: 

Должность

Подпись Расшифровка подписи

Дата 
	
	Прием произвели:

Должность

Подпись Расшифровка подписи

Дата


Фонду присвоен № ____________________________________

Изменения в учетные документы внесены

Должность 
                       Подпись 
              Расшифровка подписи
                                                                         Приложение  к постановлению  Главы 

                                                                         Муниципального  района Кошкинский 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Исполнение социально-правовых запросов»

архивным отделом администрации муниципального района Кошкинский
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

      1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение социально-правовых запросов» (далее – муниципальная услуга) являются отношения, возникающие между архивным отделом администрации муниципального района Кошкинский и физическим/юридическим лицом, связанные с предоставлением Отделом муниципальной услуги по исполнению социально-правовых вопросов.

      1.1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий должностных лиц, а также сотрудников Управления.

1.2. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги

   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Законом Самарской областиот 12.05.2005г. №109ГД «Об архивном деле в Самарской области»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций 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».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Исполнитель муниципальной услуги

        Исполнителем муниципальной услуги является архивны отдел администрации муниципального района Кошкиснкий (далее – Отдел). 

2.2. Источник финансирования муниципальной услуги

Муниципальная услуга представляется бесплатно

2.3. Получатели муниципальной услуги

     Получателями муниципальной услуги являются граждане (физические лица), организации (юридические лица), обращающиеся на законных основаниях в Отдел (далее – заявители).

                             2.4. Результат  предоставления муниципальной услуги:
   Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача: 

- архивной справки, архивной выписки, архивной копии;

- уведомления о переадресовании запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения запроса.

2.5.Срок предоставления муниципальной услуги

   2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги. В исключительных случаях начальник Отдела вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

  2.5.2. При поступлении в Отдел запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, Отдел в семидневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения. В указанном случае течение срока оказания муниципальной услуги начинается с момента предоставления таких сведений. 

   2.5.3. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Отделе документов, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации направляется в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги 

и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 Прием граждан ведется в порядке очередности. Максимальное время ожидания устанавливается: 

- при ожидании в очереди с целью подачи документов на предоставление муниципальной услуги – до 45 минут;
- при ожидании в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

2.7. Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги
     Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок  до 20 минут. 

2.8. Перечень документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги

     2.8.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Отдел запрос (формы запросов прилагаются к настоящему регламенту), в котором указываются следующие необходимые для его исполнения сведения: 

- сведения о заявителе, в том числе:

- фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица; 

- почтовый и электронный адреса заявителя;

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса):

- в запросе о стаже работы, зарплате дополнительно указываются: название, ведомственная подчиненность организации, время работы, какую должность занимали; 

- личная подпись и дата;

  В случае обращения за получением муниципальной услуги представителя последний предоставляет доверенность на осуществление действий по предмету муниципальной услуги, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством, или ее нотариально заверенную копию.

  Для исполнения запроса могут быть запрошены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (номера и даты организационно-распорядительных документов, копии листов трудовой книжки).

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

Заявитель одновременно для подтверждения верности копий документов, необходимых для получения муниципальной услуги, представляет соответствующие документы в подлиннике. 

   Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, в отношении которых организована система межведомственного взаимодействия, предоставляются с использованием такой системы. 

2.9. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
   Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является их представление лицом, не уполномоченным для их подачи. Документы должны подаваться лично заявителем или его представителем по доверенности. 

2.10.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, основания приостановления исполнения муниципальной услуги 

    2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие критерии запроса, направленного заявителем: 

   - в запросе не указана фамилия гражданина, направившего запрос, а также почтовый и электронный адреса заявителя;

- запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- текст запроса не поддается прочтению, в таком случае ответ на запрос не дается и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, направившему запрос, если его фамилия, название организации и почтовый адрес указаны в запросе;

- в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно (не менее двух раз) направлялись ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае начальник Отдела вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении предоставления муниципальной услуги по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос; 

-  от заявителя поступили сведения о прекращении исполнения запроса;

- ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

   2.10.2. Основаниями для приостановления рассмотрения запроса могут быть: недостаточная информация от заявителя; недостающие документы. В этом случае лицо, ответственное за исполнение запроса, направляет за подписью начальника Отдела просьбу о предоставлении требуемой информации. Решение о приостановлении рассмотрения запроса принимается начальником Отдела в течение 5 рабочих дней с момента его регистрации до момента получения дополнительных сведений, если это требуется для исполнения запроса. В указанном случае течение срока оказания муниципальной услуги начинается с момента предоставления таких сведений. 

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

   2.11.1.  Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об исполнителе муниципальной услуги.

   2.11.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам.

   2.11.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места ожидания, места информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

   2.11.4. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

    2.11.5. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации лиц, находящихся в здании.

2.12.Порядок информирования о правилах 

предоставления муниципальной услуги.

    2.12.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в местах оказания муниципальной услуги при личном или письменном обращении заявителя по адресу: Самарская область, Кошкинский  район, с.Кошки, ул. Победы , 12;

-   по номерам телефонов для консультаций: 8(84650) 2-29-86;

- на официальном Интернет-сайте администрации муниципального района Кошкинский  по адресу:…..; 

- в средствах массовой информации муниципального района Кошкинский .

    2.12.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

    2.12.3. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом и дублируется по контактному телефону заявителя. 

   2.12.4. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока -  по указанному  контактному телефону заявителя.  

   2.12.5. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Отдела.

2.13. Особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронном виде

    2.13.1. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с использованием государственной информационной системы, размещенной в сети Интернет – Единого Портала государственных и муниципальных услуг (далее – Портал). 

В соответствии с этапами перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронном виде, установленными нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актом Главы муниципального района Кошкинский (в отношении муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального района  Кошкинский, муниципальными учреждениями муниципального района  Кошкинский), указанная информационная система обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме при условии осуществлении получателем муниципальной услуги следующих действий:

1) На первом этапе перехода на оказание услуги в электронном виде:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге (в том числе, о получателе и исполнителе муниципальной услуги, перечне необходимых для получения муниципальной услуги документов, сроке и результате оказания муниципальной услуги)

2) На втором и последующих этапах перехода на оказание услуги в электронном виде:

- доступ к формам заявлений и иным документам, необходимым для оказания муниципальной услуги в электронной форме, с целью дальнейшего копирования и заполнения в электронном виде;

- направление документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде с использованием Портала;

- получение результатов предоставления муниципальной услуге в электронном виде на Портале, если это не запрещено федеральным законодательством. 

2.14. Показатели доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги:

  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме; 

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в официальном печатном издании муниципального района Кошкинский, на официальном сайте администрации муниципального района Кошкинский.

  Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб в отношении решений или действий (бездействия) должностных лиц Отдела при предоставлении муниципальной услуги;

в) положительная оценка деятельности исполнителя муниципальной услуги по результатам проведения опросов общественного мнения. 

3. Административные процедуры

  3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов; 

- анализ тематики поступивших запросов;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

- отправка заявителю архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос.

3.2. Регистрация запросов 
  Поступившие в Отдел запросы заявителей регистрируются в день поступления в установленном порядке. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

  Результатом административного действия является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации, передача запроса на исполнение специалисту.

3.3. Анализ тематики поступивших запросов
   Работники Отдела осуществляют анализ тематики поступивших запросов заявителей с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в Отделе научно-справочного аппарата.

   Результатом административного действия является:

- продолжение работы с запросом в установленном порядке;

- направление запроса в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации;

- приостановление исполнения запроса в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью предоставления в Архив дополнительных сведений с уведомлением об этом заявителя в течение 7 дней с момента регистрации;

-отказ в исполнении запроса в соответствии с п. 2.10.1. административного регламента с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации.

3.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов
  Работники Архива, при поступлении запроса:

- при помощи имеющегося научно-справочного аппарата определяют архивные шифры документов, необходимых для исполнения запросов;

- в соответствии с архивными шифрами  осуществляют подбор  в архивохранилищах необходимые для исполнения запросов дел и приступают к исполнению запроса;

- по окончании исполнения запроса все дела возвращают на стеллажи в архивохранилищах.

  Результатом административного действия является получение необходимых документов из архивохранилищ.

3.5. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий
  Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка». Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов. Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

  Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку.

   В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).

  В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

  После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта события.

  В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью Отдела.

  Архивные справки должны оформляться на бланке Отдела. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

 Архивная справка подписывается начальником Отдела, заверяется печатью Отдела, на ней проставляется номер и дата составления.

  В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

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

  Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью  начальника Отдела и печатью Отдела.

  На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью и подписью начальника Отдела.

  3.6. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке Отдела. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку. При необходимости ответ заверяется печатью. 

  3.7. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

  Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия. 

3.8. Отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос. 
    Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Отделом на следующий день после их оформления.

  3.9. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
    4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется  руководителем аппарата Главы муниципального района Кошкинский  , который является ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения потребителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действие (бездействие) и решения должностных лиц и сотрудников Отдела, непосредственно оказывающих муниципальную услугу.

      4.2. Непосредственный контроль за соблюдением сотрудниками Отдела последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  начальником Отдела. 

     4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав потребителей муниципальной услуги, положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области Главой муниципального района Кошкинский осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

      4.4. Персональная ответственность должностных лиц, сотрудников Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

      4.5. Отдел ежегодно представляет в Управление государственной архивной службы Самарской области:

- плановые показатели по предоставлению муниципальной услуги;

- анализ выполнения плановых показателей по предоставлению муниципальной услуги в  годовых отчетах.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, сотрудников Отдела

    5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 

    5.2. Получатели имеют право обратиться к Главе муниципального района Кошкинский , руководителю Управления с жалобой лично или направить её по почте в соответствии с законодательством РФ об обращениях граждан. 

Приложение №2

В архивный отдел администрации

                                                         муниципального района  Кошкинский
                                                                                       от ___________________________

Адрес:____________________ __
Запрос 
   Прошу  Вас  выдать  копию   ______________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

«___» __________________ 2011г.                      Подпись___________________

Вх. № ___

Дата

Приложение №3

В архивный отдел администрации

                                                         муниципального района  Кошкинский 

                                                                                       от ___________________________

Адрес:_______________________

____________________________
____________________________
                                                                                                                     Социальная  категория выбрать: пенсионер,                                                                                                                                                
                                                                                                                            работающий, безработный,   студент.
Запрос 
  Прошу  Вас  выдать  копию  выписки  из  похозяйственной  книги  на  ___________г. 

по адресу:_______________________________________________________________
Ф.И.О.   _________________________________________________________________

«____» ______________  2011г.                                             Подпись _______________

Вх. № ___

Дата

                               АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ              Приложение №4
для получения архивной справки о стаже работы

по документам архивного отдела администрации муниципального района Сергиевский

	1
	Фамилия, имя, отчество, год рождения лица, о котором запрашивается справка
(в случае смены фамилии указать 
фамилию на период запрашиваемой
информации, год ее изменения,  период нахождения   в декретном  отпуске)

	

	2
	Полный почтовый адрес, телефон

	

	3
	Полное название организаций в
запрашиваемый период

	

	4
	Занимаемая должность (должности)

	

	5
	Структурное подразделение организации
(отдел, цех и т.д.)

	

	6
	Период работы (крайние даты трудовой деятельности)

	

	7
	- Подтверждение стажа
- Заработная плата

	

	8
	Вариант получения результата 
запроса:
- по почте;
- личное обращение ;
- с использованием Портала государственных и муниципальных услуг

	


Дата «____»_______________20___г.            Подпись____________________
                       Приложение  к постанволению Главы
	
	Приложение   к постановлению  Главы  муниципального  района Кошкинский
_________________№_________




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению архивным отделом Администрации муниципального района Кошкинский муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»  

I Общие положения

1.1.Административный регламент  предоставления архивным отделом Администрации муниципального района Кошкинский муниципальной  услуги по организации информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность административных процедур и административных  действий архивного отдела Администрации  муниципального района Кошкинский при  предоставлении муниципальной  услуги по организации информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов (далее-муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия с органами государственной власти Самарской области, государственными архивными учреждениями, муниципальными архивами, органами местного самоуправления и организациями при осуществлении предоставления муниципальной услуги.
1.2.Наименование муниципальной услуги

1.2.1«Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»  (далее – муниципальная услуга).
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.3.1.Муниципальную услугу по организации информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов оказывает архивный отдел на основании положения об архивном отделе администрации муниципального района  Кошкинский.

При предоставлении  муниципальной  услуги  архивный отдел администрации осуществляет взаимодействие с  государственными архивами, муниципальными архивами, другими органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов. 

В процессе предоставления  муниципальной услуги заявитель не взаимодействует с иными органами и организациями.
1.4.Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

1.4.1. Заявители - российские, иностранные граждане и лица без гражданства; органы государственной власти, местного самоуправления; организации и общественные объединения; юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо уполномоченные в порядке, установленном законодательством Российской федерации, выступать от их имени (далее - пользователи).  

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1.Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться архивным отделом Администрации  муниципального района Кошкинский :

· непосредственно специалистами;

· с использованием средств телефонной связи.

Место нахождения архивного отдела:

446800, ул. Победы,12, с. Кошки, Кошкинского  района, Самарской области.

График работы архивного отдела Администрации  муниципального района Кошкинский:  

Понедельник- пятница:  с 8.00  до  16.12                                                       

Обеденный перерыв:      с 12.00  до  13.00 

Суббота, воскресенье      выходной 

Телефон архивного отдела:   (846 -50) 2-29-86
 Факс: (846-50) 2-29-86
Электронный адрес:  ……. 

2.1.2. Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется:

 по письменным обращениям;

 по телефону;

           по электронной почте;

           при личном обращении граждан. 

 Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами архивного отдела администрации при непосредственно личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, с использованием почтовой, телефонной связи при их непосредственном обращении. 

Информация о процедуре оказания муниципальной услуги сообщается по номеру телефона (846 50) 2-29-86.

При консультировании по телефону сотрудник архивного отдела  обязан дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан. 

 При письменном обращении ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения, по почте в адрес заявителя.

По электронной почте информация по процедуре исполнения поступившего запроса направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 2 дня со дня поступления обращения.

2.1.3.Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графика работы архивного отдела администрации муниципального района, указанных в пункте 1.1 данного раздела настоящего Регламента. 
2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.2.1.Оказание  муниципальной услуги по предоставлению архивной информации осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным Законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

- Федеральным Законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-«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», утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации   от 18.01.2007 № 19;

- Законом Самарской области от 12.05. 2009 года № 107-ГД                        «Об архивном деле в Самарской области»;

- Законом Самарской области от 16.03.2007года  № 16-ГД                     «О наделении органов местного самоуправления на территории Самарской  области отдельными полномочиями в сфере архивного дела»;

- Постановлением Главы муниципального  района Кошкинский  от 06.07.2006  № 70 «Об утверждении положения об архивном отделе Администрации муниципального района Кошкинский Самарской области »;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Конечным результатом муниципальной  услуги по организации информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, является официальное письмо  архивного отдела, архивная справка, архивная выписка и архивная копия.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Письменные запросы граждан и организаций, поступившие в архивный отдел, подлежат обязательной регистрации в день поступления в установленном порядке и в течение 1 рабочего дня передаются на исполнение в соответствии с резолюцией главы администрации или управляющего делами администрации. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Срок исполнения запросов социально-правового характера и тематических граждан и организаций по материалам архива не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса. При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Срок исполнения запросов с использованием только  научно-справочного аппарата архива – не более 10 дней с момента регистрации обращения.

Пересылка непрофильных запросов по принадлежности в другие организации или архивы, а также информирование об этом заявителя должно осуществляться в 5-ти дневный срок с момента обращения.
2.5.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) или интернет-обращение граждан в адрес архивного отдела. ( Приложение 1,2) 

В запросе (заявлении) или интернет-обращение указываются: наименование организации или должностного лица, которому они адресованы, фамилия, имя, отчество заявителя, год и место его рождения, адрес, гражданство, а также сведения, необходимые для исполнения запроса:

· о стаже работы  – название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали;

· о заработной плате – сведения об организации, годы работы;

· иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

Интернет - обращения граждан так же должны содержать  электронный адрес.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляется нотариально заверенная доверенность, подтверждающая полномочия заявителя.

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

2.6.1.Оснований не имеется.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1.Запросы, поступившие в  архивный отдел, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений в течение 5 дней с момента регистрации, возвращаются гражданам или в организации, их направившие, с указанием требуемых данных. 

В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

 Архивный отдел при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит  рассмотрению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина 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, должностное лицо уполномоченное на то вправе  о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.Муниципальная  услуга по организации информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов является бесплатной муниципальной услугой. 

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.9.1.Специализированное помещение или иное помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

· комфортное расположение гражданина и должностного лица,

· возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения,

· телефонную связь,

· доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной функции,

· наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4. 

В здании администрации в непосредственной близости с архивным отделом должен быть оборудован  информационный стенд. Информационный стенд должен содержать исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.10.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги - совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.

Доступность услуги - часть характеристик услуги и обслуживания, определяющая возможность получения услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

Для муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»  и определенных настоящим Административным регламентом категорий заявителей доступность услуги определяется общими показателями доступности:

· условия доступа к территориям, зданиям и помещениям -территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т. ч. для инвалидов; 

· наличие необходимой инфраструктуры – пандусы, оборудованные места ожидания;

· режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы или в выходные дни;

· улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых услугах – информационные и рекламные объявления; 

· размещение информации на официальном сайте …….;

· усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов;

· внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью услуг в архивном отделе Администрации  муниципального района Кошкинский.
Показатели качества  и эффективности муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»:

· удовлетворенность получателей услуги от процесса получения  услуги и ее результата;

· соответствие требованиям Административного регламента;

· количество заявителей в месяц, которым была оказана  консультационная помощь;

· исполнительская дисциплина;

· регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.
Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.

Регулярный мониторинг мнений потребителей услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального учреждения  в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

2.11. Предоставление  муниципальной услуги в электронном  виде

2.11.1.Предоставление услуг в электронном виде – предоставление государственных и муниципальных услуг (далее – услуги) с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление общей информации об услуге «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации  муниципального района по адресу: …….., также на региональном портале государственных и муниципальных услуг Самарской области.

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе …….. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в архивный отдел администрации  муниципального района Кошкинский Самарской области.
Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: ……….
III Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1.Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запросов и передача их на исполнение;

2) анализ тематики поступивших запросов;

3) направление запросов на исполнение;

4) подготовка, оформление и направление ответов заявителям.

3.1.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица в архивный отдел администрации  муниципального района  Кошкинский с заявлением (запросом) по установленной форме.

Запрос пользователя рассматривается и исполняется отделом при наличии в запросе наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества), почтового адреса пользователя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.

Поступившие в отдел заявления регистрируются в течение 2 дней со дня поступления должностным лицом в журнале регистраций архивных запросов.

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

После регистрации запросы с резолюцией главы администрации или управляющего делами передаются на рассмотрение начальнику архивного отдела администрации  муниципального района Кошкинский.

Рассмотренные заявления поступают непосредственно исполнителям.

3.1.3. Начальник  архивного отдела осуществляет анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в отделе научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

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

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- возможность исполнения запроса.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 4 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается соответствующая рекомендация.

3.1.4. Архивные справки, архивные выписки  и архивные копии составляются на бланке архивного отдела с обозначением названия документа «Архивная справка», «Архивная выписка». При изготовлении ксерокопий архивных документов бланк не используется. В конце архивной выписки приводятся поисковые данные документов, послуживших основанием для ее составления (номера фондов, описей, дел и листов документов).

Архивные копии документов могут быть оформлены только в отношении тех лиц, о которых запрашиваются сведения, при наличии в документах вместе с запрашиваемыми сведениями сведений о других лицах оформляются архивные выписки. На обороте каждого листа копии проставляются поисковые данные документа. Все листы копии документа с оборотной стороны должны быть заверены печатью и подписью главы администрации муниципального района Кошкинский . 

В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о возможных местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных и ведомственных архивов.

Срок исполнения запросов не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса. С разрешения руководства архива этот срок может быть при необходимости продлен на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом пользователя. 

Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

Общий максимальный срок направления ответов гражданам-1 день.

IVПорядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами архивного отдела администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента.

4.2.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и организаций, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела администрации муниципального района.

4.3.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан и организаций, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                           и действий (бездействий) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно.

5.2.Действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги, могут быть обжалованы потребителем муниципальной услуги в вышестоящие по подчиненности организации  и (или) в суде.

5.3.В административном порядке граждане вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - обращение), к главе администрации муниципального района по установленной форме.


Места обращения заявителя с жалобой — администрация  муниципального района Кошкинский (с. Кошки, ул.Советская , 32, Глава   муниципального района Кошкинский).

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение: 

1,2. Формы заявлений; 

3.Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги.

       Приложение 1

Заявления на предоставление архивной информации

О Б Р А З Е Ц

Архивный отдел администрации

                                                             муниципального   района

                                       Кошкинский
                                                   Ф.И.О полностью

                                                                  проживающего (ей) по адресу

Анкета-заявление

Прошу выдать справку ___________________________________________

      (о заработной плате, стаже (периоде) работы на предприятии, льготном стаже работы)

для ______________________________________________________________

       какой цели необходима справка (оформление пенсии первый раз, перерасчет пенсии, восстановление трудового стажа)

О себе сообщаю следующее:

	1.
	Фамилия, имя, отчество, год
рождения заявителя (для женщин указать все измене-
ния фамилии)

	

	2.
	Название организации, предприятия, на котором Вы работали

	

	3.
	Годы работы на предприятии (год поступления и увольнения)

	

	4.
	В какой должности работали

	


Дата                                                                            

Приложение 2

О Б Р А З Е Ц

Архивный отдел администрации

                                                                             муниципального    района
                                                                             Кошкинский
                                                   Ф.И.О полностью

                                                                    проживающего (ей) по адресу

З А Я В Л Е Н И Е


Прошу Вас выдать из архива заверенную копию постановления (распоряжения) 

дата ______________ № _____ (главы администрации или сельского совета) _________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Постановление (распоряжение) необходимо для предоставления в…….

Дата                                                                                          

СХЕМА

организации прохождения запросов граждан

в архивном отделе администрации Грачевского

муниципального района


                                                            заявитель


                                                      архивный отдел

регистрация запросов


рассматривает глава администрации

или управляющий делами 


направляет с резолюцией в архивный отдел


анализ тематики,            направляется на                  архивный отдел                        или определение             исполнение                            иные организации

подготовка ответов

	отправка ответов 

непосредственно заявителю


                                                                        отправка ответов 

                                                                          непосредственно

                                                                        заявителю 

	
	


                                                          Приложение  к постановлению    Главы   
                                                          муниципального  района  Кошкинский                                                                                           
                                                  _______________________№_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению архивным отделом Администрации муниципального района Кошкинский  Самарской области муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» 
I Общие положения

1 Наименование муниципальной услуги
Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей», (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2 Наименование государственного органа, предоставляющего услугу
Муниципальную услугу «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» оказывает архивный отдел администрации  муниципального района Кошкинский (далее – отдел).

Место нахождения архивного отдела:

446800, ул. Победы ,12, с.Кошки,  Кошкинского  района, Самарской области.

График работы архивного отдела администрации муниципального района Кошкинский :
Понедельник - пятница: с 8.00до 16.12.
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.
Выходной: суббота, воскресенье.
Телефон архивного отдела: (84650) 2-29-86
Факс: (84650) 2-29-86
Электронный адрес: ……
3 Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги
Заявителями на предоставление услуги являются граждане, в том числе иностранные граждане и лица без гражданства (физические лица), органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации всех форм собственности (юридические лица).

II Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Порядок информирования  о муниципальной услуге

Адреса и графики работы государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу:

446800, ул. Победы,12, с.Кошки, Кошкинского района, Самарской области.

График работы архивного отдела администрации  муниципального района Кошкинский :
Понедельник - пятница: с 8.00до 16.12.
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.
Выходной: суббота, воскресенье.
Телефон архивного отдела: (84650) 2-29-86
Факс: (84650) 2-29-86
Электронный адрес: ………..
Прием получателей для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с 9.00 до 16.12 часов, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов. Выходными днями являются также праздничные дни.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги получатели обращаются визитом лично или по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно информирует обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован и обратившемуся заявителю сообщен телефонный номер, по которому можно получить интересующую информацию.

2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Оказание муниципальной услуги по предоставлению архивной информации осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным Законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

- Федеральным Законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и  муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

- Законом Самарской  области от 12.05. 2009 года № 107-ГД «Об архивном деле в Самарской области»;

- Законом Самарской области от 16.03.2007 года № 16-ГД «О наделении органов местного самоуправления на территории Самарской области отдельными полномочиями в сфере  архивного дела»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом муниципальной услуги является предоставление архивной информации заявителям (архивная копия, архивная выписка) или официальный ответ об отсутствии запрашиваемых сведений в документах архивных фондов отдела.

4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок исполнения письменных обращений определяется в соответствии с действующим законодательством до 30 дней. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 ФЗ-59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Физические лица подают заявление о предоставлении архивной информации в адрес отдела, предъявляя документ, удостоверяющий личность.

В отдельных случаях предоставляются:

- копия свидетельства о смерти лица, о котором запрашиваются сведения;

- копия свидетельства (справки) о браке, о рождении; 

- копия завещания;

- копия свидетельства о праве на наследство;

-копия договора купли-продажи земли или домовладения (после 01.01.1992).

От имени заявителя запрос о предоставлении муниципальной услуги может подать его представитель при предъявлении нотариально оформленной доверенности, документа, удостоверяющего личность и комплекта необходимых документов. 
Юридические лица направляют запрос о предоставлении архивной информации на имя главы  муниципального района  Кошкинский.
6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием отказа в приеме документов является отсутствие либо неполный пакет документов, указанных в разделе 2.6. настоящего административного регламента.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью                  и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, специалисты вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении гражданина 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, начальник отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса   

не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
В случае отсутствия в отделе соответствующих архивных документов.

8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

9.1 Требования к удобству и оснащенности мест предоставления услуги 

Здание, в котором расположен Архивный отдел Администрации  муниципального района  Кошкинский, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. Центральный вход в архивный отдел должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о наименовании архивного отдела. 

Помещения архивного отдела  должны быть оборудованы средствами пожаротушения. Кабинеты  необходимо оборудовать информационной табличкой, содержащей информацию о специалистах .

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов архивного отдела.

На прилегающей территории администрации должны быть оборудованы места для парковки. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Места для информирования заявителей и заполнения необходимых документах должны быть оборудованы информационными стендами.

Кабинеты для приема заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, утвержденным законодательством Российской Федерации.

Рабочие места специалистов архивного отдела оборудованы оргтехникой.

9.2 Требования к содержанию информационных стендов
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме)работы администрации размещаются:

· на интернет-портале администрации муниципального района Кошкинский  Самарской области ………. (далее интернет-портал);

· на информационных стендах в здании архивного отдела  Администрации муниципального района Кошкинский Самарской области.

· На информационных стендах и интернет-портале размещается следующая информация:

· текст настоящего административного регламента;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· график (режим) приёма заявителей специалистами.
· Кроме того, на интернет-портале размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги - совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.
Доступность услуги - часть характеристик услуги и обслуживания, определяющая возможность получения услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 
Для муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории муниципального района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории муниципального района» и определенных настоящим Административным регламентом категорий заявителей доступность услуги определяется общими показателями доступности:

· условия доступа к территориям, зданиям и помещениям -территориальная доступность, здание учреждения расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности от остановки общественного транспорта, в наличии необходимое количество парковочных мест, в т.ч. для инвалидов;
· режим работы, удобный для заявителей – продление рабочего времени в вечерние часы или в выходные дни;
· усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей;

· внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью услуг в муниципальном учреждении архивном отделе  муниципального района  Кошкинский.
Показатели качества и эффективности муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории муниципального района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории муниципального района»:
· удовлетворенность получателей услуги от процесса получения услуги и ее результата;

· соответствие требованиям Административного регламента;

· количество заявителей, получивших услугу по предварительной записи, соотношение к общему количеству заявителей;

· количество заявителей получивших услугу в результате дистанционного (выездного) приема в месяц;

· количество заявителей в месяц, которым была оказана бесплатная консультационная помощь;

· количество заявителей, получивших услугу в нестандартное время, соотношение к общему количеству заявителей;
· результаты служебных проверок;

· исполнительская дисциплина;

· регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.
Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.
Регулярный мониторинг мнений потребителей услуги- инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального учреждения  в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

11. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде

государственных и муниципальных услуг (далее – услуги) с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.
Для заявителей организовано дистанционное предоставление заявителям общей информации об услуге«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном портале Администрации  муниципального района по адресу……. 
Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в архивный отдел Администрации муниципального района, Кошкинский, расположенного по адресу: Самарская область, Кошкинский район, с.Кошки, ул. Победы, 12, тел.: (84650) 2-29-86, факс: (84650) 2-29-86
Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: ……..
III Административные процедуры
1.  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
1.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запроса;

- анализ тематики поступившего запроса и выдача рекомендаций о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, и адресе соответствующего архива;

- подготовка и выдача заявителю копий документов либо уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Исполнителем административных процедур является должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее – исполнитель).

Общий максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней.
1.2.  Прием и регистрация запросов.

Основанием для начала данного административного действия служит личное письменное обращение заявителя либо направление запроса в электронном виде или по почте (Приложение 2).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

При личном обращении исполнитель удостоверяет полномочия и личность заявителя, принимает и регистрирует запрос в журнале регистрации ставит отметку в запросе о принятии.

При поступлении запроса по почте исполнитель вскрывает конверт и регистрирует запрос в журнале регистрации.

При поступлении запроса и документов в электронном виде исполнитель распечатывает поступившие запрос и документы, фиксирует факт их получения в журнале регистрации и направляет заявителю подтверждение об их получении.

В случае соответствия запроса и приложенных к нему документов пункту 5 настоящего административного регламента исполнитель приступает к его анализу

В случае наличия оснований для отказа, указанных в пунктах 6 и 7 настоящего административного регламента, исполнитель в течение 3 дней готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передает его на подпись начальнику отдела, выдает его пользователю лично или направляет по электронной почте.

Результатом исполнения данной административной процедуры является прием и регистрация запроса исполнителем либо направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Анализ тематики поступившего запроса и выдача рекомендаций о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, и адресе соответствующего архива.

Основанием для начала данной процедуры является регистрация поступившего запроса.

Общий максимальный срок анализа тематики поступившего запроса и выдачи рекомендаций о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, и адресе соответствующего архива – 4 дня.

Под днем понимается «рабочий день».

Исполнитель осуществляет анализ тематики запроса, прошедшего регистрацию, с учетом собственных профессиональных навыков и имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала в течение 1 дня. При этом определяется:

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

- место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

Процедура заканчивается подведением итогов анализа и выдачей рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, и адресе соответствующего архива.
3.3. Подготовка и выдача заявителю копий документов либо уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Основанием для начала данного административного действия является подведение результатов анализа тематики поступившего запроса.

В случае наличия запрашиваемой информации в архивном отделе исполнитель готовит архивную справку, архивную выписку, архивную копию, которую  подписывает начальник отдела. После подписания начальник отдела 

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями изложенными, в запросе, не являются препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствии имени, отчества, инициалы или наличие одного из них оговаривается в тексте архивной справки в скобках (так в документе).

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

В конце архивной справки, архивной выписки, архивной копии приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшихся для составления архивной справки.

В архивной справке, объём которой превышает один лист, листы должны быть прошиты и скреплены штампом отдела.

При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в архиве исполнитель готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений в архивных документах. Уведомление подписывается начальником отдела.

Подготовленные ответы выдаются пользователю лично под расписку.

При получении ответа заявитель расписывается на копии ответа. Представитель юридического лица дополнительно представляет документ, удостоверяющий его  полномочия.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовка и выдача пользователям архивных справок, архивных копий, архивных выписок, уведомлений об отсутствии запрашиваемых сведений.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10дней.

IV Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется начальником архивного отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

Ответственность должностных лиц отдела закрепляется в их должностных инструкциях.

Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется главой администрации и управляющим делами администрации, курирующим работу отдела, и включает в себя проведение проверок, выявление  и устранение нарушенных прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц отдела, принятие решений и подготовку ответов на такие обращения.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются меры ответственности, в порядке, установленном законодательством.

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми (проводиться по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации и независимые эксперты.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействий) должностных лиц отдела, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба на решения и действия (бездействия) должностных лиц отдела (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме в администрацию или управление  государственной  архивной службы (Приложение 1).

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

- наименование органа, в который направляется жалоба;

-данные должностного лица, на решение и действие (бездействие) которого подается жалоба;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- личная подпись и дата.

Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны 

требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме. Жалоба, направленная по электронной почте, должна быть заверена электронно-цифровой подписью.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляют глава администрации и управляющий делами администрации в соответствии с графиком работы администрации.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Представитель юридического лица дополнительно представляет документ, удостоверяющий его полномочия.

В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях жалоба передается на рассмотрение, разрешение и подготовку письменного ответа.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть 

рассмотрены администрацией в течение 30 календарных дней со дня регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации сроков ее рассмотрения, но неболее чем на 30 календарных дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых заявителями в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

1. Сведения об администрации  муниципального района  Кошкинский  и  управления государственной архивной службы Самарской области;
2. Формы заявлений; 

3. Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги.

Приложение 1

Сведения

об администрации  муниципального района Кошкинский и   управления государственной архивной службы
	Название архивного органа
	Адрес, 

№№ контактных телефонов, электронный адрес


	Руководитель

	Администрация муниципального района Кошкинский Самарской  области
	ул.Советская ,32
с. Кошки
(84650) 2-16-79телефон
сайт:…..
	Титов Виктор Николаевич-   Глава


	Управление государственной архивной службы  Самасркой области
	Ул. Мичурина,13. г. Самара;
(код 8-846)263-99-54

	Рыжкова Ирина  Александровна,
Куратор  Кошкинского района  



Приложение 2
	
	Главе администрации  муниципального  района Кошкиснкий
_________________________________
_______________________________
Ф.И.О. заявителя (полностью)
_______________________________
проживающего (ей) по адресу
________________________________
_______________________________
тел.____________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать из архива копию постановления (распоряжения)

дата _______________№_________ (главы администрации или сельсовета)_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Постановление (распоряжение) необходимо для …………………….

Дата                                                                                                       Подпись

Приложение 3

СХЕМА 

организации прохождения запросов граждан

в архивном отделе администрации Грачевского муниципального района


                                                  заявитель


                                            архивный отдел

                                       регистрация запросов


                         рассматривает глава администрации

                                 или управляющий делами 


направляет с резолюцией в архивный отдел


анализ тематики             направляется на            архивный отдел 

или определение                  исполнение               иные организации



                                        подготовка ответов

	отправка ответов непосредственно заявителю



                                            отправка ответов 

                                             непосредственно

                                                 заявителю 

                                                 Заявитель
















