	ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

ЮСТИНСКОГО РАЙОННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КАЛМЫКИЯ 
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	ХАЛЬМГ ТАҢҺЧИН

YСТИН РАЙОНА

МУНИЦИПАЛЬН БYРДӘЦИН

АДМИНИСТРАЦИН ТОГТАВР


359300, Республика Калмыкия,  п. Цаган Аман  Юстинского района,  ул. Советская, 46  код /847 44/, тел. 9-24-00,   9-10-75 факс 9-14-00

от «03» мая 2012 г.                       
   № 175                  

 п. Цаган Аман    

«Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Оформление архивных справок»


В целях повышения качества исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг населению Юстинского районного муниципального образования Республики Калмыкия и во исполнении постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», а также Постановления Правительства Республики Калмыкия от 22 января 2007 г. № 14 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент по исполнению муниципальной услуги: «Оформление архивных справок» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу главы администрации Юстинского РМО РК постановление № 411 от 24.10.2011 г.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте Юстинского районного муниципального образования Республики Калмыкия

4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Администрации 

Юстинского районного 

муниципального образования 

Республики Калмыкия





Л. Кейгер

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Главы 

администрации ЮРМО РК

Республики Калмыкия 

№ 175 от «03» мая 2012 г.

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок.

I. Общее положение.

1. Наименование муниципальной услуги.
Административный регламент по представлению архивным отделом Администрации Юстинского районного муниципального образования муниципальной услуги «Оформление архивных справок», по организации исполнения запросов граждан поступивших в архивный отдел Администрации Юстинского районного муниципального образования, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) работы отдела, а также порядок взаимодействия архивного отдела с районными органами государственной власти, с органами исполнительной власти РК в области архивного дела, с органами местного самоуправления и организациями при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги по оформлению архивных справок при исполнении запросов граждан, поступивших в архивный отдел, осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г.;

· Федеральным законом №125  от 22.10.2004г. «Об архивном деле в РФ»;

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

· Федеральным законом №166 от 15.12.2001г. «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

· Положением «О федеральном архивном агентстве», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации №290 от 17.06.2004г.;

· Степным уложением (Конституцией РК) от 05.04.1994г.;

· Законом РК №76-1-3от 07.07.1997г. «Об архивном фонде РК и архивах»;

· Указом президента РК №24 от 23.09.2003г. «О порядке рассмотрения обращений граждан в РК».

3. Орган по предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по оформлению архивных справок, при исполнении запросов граждан, поступивших в отдел, осуществляет архивный отдел при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по оформлению архивных справок при исполнении запросов граждан представляется архивным отделом в форме архивных справок,  архивных выписок и архивных копий.

Место нахождение архивного отдела и его почтовый адрес:

359300 РК Юстинский район, с. Цаган Аман ул. Советская, 46

архивный отдел АЮРМО.

тел. 8(84744)9-20-53.

Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги может предоставляться:

· по телефону;

· по письменным обращениям;

· при личном обращении граждан.
Орган ответственный за предоставление муниципальной услуги обеспечивает инвалидам:
- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
-  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
- выделение на автостоянке не менее 10% мест для парковки автомобилей инвалидами и соблюдение порядка их использования.
Основание для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос гражданина, государственных и муниципальных организаций.

В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

· фамилия, имя, отчество должностного лица, которому направляется письменный запрос;

· фамилия, имя, отчество заявителя;

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

· изложение существа запроса;

· личная подпись и дата.

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

При исполнении запросов, которые требуют дополнительных сведений или уточнений, отдел в семидневный срок запрашивает автора запроса, эти уточнения и дополнительные сведения.

Запросы рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя. Запросы, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения.

III. Административные процедуры.

Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги.

Ответственным за представление муниципальной услуги является руководитель архивного отдела, осуществляющий оказание услуги.

Организация предоставления муниципальной услуги включает  в себя следующие административные процедуры отдела:

· регистрация запросов граждан;

· анализ тематики поступивших запросов граждан;

· направление запросов граждан  на исполнение в органы и организации по принадлежности если требуется;

· подготовка и оформление архивных справок для ответа заявителю.

Работники архивного отдела АЮРМО осуществляют анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в отделе научно-справочного и информационного материала. При этом определяется:

· степень полноты информации, содержащейся в запросе;

· местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

· местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности  на исполнение в течение 7 дней со дня регистрации.

Одновременно, с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации, отдел письменно уведомляет об этом заявителя.

В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость в дополнительных сведениях и т.д. При этом гражданину могут быть даны рекомендации о местах, адресах хранения документов, необходимых ля исполнения запроса.

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

Порядок и формы контроля за совершенствованием действий и принятием решений по рассмотрению запросов определены приказом Росархива №17 от 09.03.2005г. «Об утверждении Регламента Федерального архивного агентства». Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется должностным лицом (руководителем).

Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента. Действия (бездействия) и решения должностного лица архивного отдела Администрации Юстинского районного муниципального образования могут быть обжалованы:

- Главе Администрации Юстинского районного муниципального образования;

- в судебном порядке. 
Гражданин в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.
В случае необходимости прилагают к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.
Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

Приложение № 1 

БЛОК – СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

«Оформление архивных справок»
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Предоставление муниципальной услуги завершено








Направление запроса на исполнение в другие организации





Исполнение запроса, результат, справка, архивная копия





Уведомление граждан о предоставлении дополнительных сведений для исполнения или об отсутствии запрашиваемых сведений





Регистрация запроса





Регистрация запроса





Рассмотрение запроса анализ тематики запроса принятие решения о возможности исполнения запроса





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





Уведомление гражданина о направлении запроса на исполнение











