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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«Коммунарское сельское поселение»

Администрация Коммунарского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«01» марта  2012 года                     № 45                     п. Новосветловский
Об утверждении административного
регламента по организации исполнения 
запросов по архивным документам

     Руководствуясь Уставом муниципального образования «Коммунарское сельское поселение, законодательством Российской Федерации,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный регламент по организации исполнения 

      запросов по архивным документам (Приложение №1).
2. Контроль по исполнению данного постановления возложить на специалиста по делопроизводству и архивной работе администрации сельского поселения.
Глава  Коммунарского
сельского  поселения






О.В. Безрукавая
Приложение №1

к постановлению 


от 01.03.2012 г. №45
Административный регламент

Коммунарского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по организации исполнения запросов по архивным документам 
 

I. Общие положения

1. Административный регламент Коммунарского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по организации исполнения запросов по архивным документам определяет сроки и последовательность действий специалиста администрации при предоставлении муниципальной услуги по организации исполнения запросов по архивным документам.

2. Предоставление муниципальной услуги Администрацией Коммунарского сельского поселения, осуществляется в соответствии с:

- 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»;

- постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. № 65-ст «Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Unified systems of documentation. Unified system of managerial documentation. Requirements for presentation of documents. ГОСТ Р 6.30-2003»;

3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление специалистами администрации Коммунарского сельского поселения:

- архивных справок;

- архивных выписок;

- архивных копий;

- нотариально удостоверенные дубликаты документов;

- уведомлений об отсутствии запрашиваемых архивных документов (сведений).

4. Получателями муниципальной услуги являются:

- российские, иностранные граждане и лица без гражданства,

- органы и организации.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится до сведения заявителей посредством размещения ее на официальном сайте Коммунарского сельского поселения, а также по письменному обращению и телефону.

Почтовый адрес администрации:  -346481, Ростовская область, Октябрьский район, п.Новосветловский, ул.Мокроусова, д. 251.
Телефоны администрации: 8(863-60)2-30-88. 2-40-43, 2-03-55, 2-31-33

6. Адрес электронной почты Администрации Коммунарского сельского поселения: sp28297@mail.ru Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript 6. 
     Консультации по телефону по вопросам предоставления муниципальной услуги проводят специалисты администрации.

     Консультации предоставляются по вопросам:

- о документах, представляемых для получения информации по запросам, и предъявляемых к ним требованиях;

- о сроках предоставления муниципальной услуги.

     При ответах на обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам.

     Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, гражданину может быть дана рекомендация направить письменное обращение или предложено другое время для устной консультации.

7. Предоставление информации и муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

8. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос (в том числе полученный по электронной почте) в адрес сельского поселения.

9. В запросе указываются:

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя (реквизиты бланка письма - для органа и организации);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса;

- суть запроса;

- личная подпись (для письменных запросов) и дата.

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

10. Ограничение на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности.

       Разрешение на доступ к архивным документам должно быть подтверждено заявителем путем приложения к запросу копий документов, удостоверяющих личность, а также в зависимости от оснований для получения доступа:

- письменного согласия лица, в отношении которого запрашиваются сведения, либо копии документа, подтверждающего факт смерти лица;

- копий документов, подтверждающих родство с лицом, в отношении которого запрашиваются сведения;

- копий документов, подтверждающих право наследования, с указанием на соответствующий доступ к архивным документам;

- доверенности, оформленной в установленном законом порядке, подтверждающей право представлять интересы доверителя и его право доступа к архивным документам.

11. Срок рассмотрения запроса не должен превышать 30 дней с даты его регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях (в частности, при необходимости получения дополнительных документов или информации в других органах и организациях) глава Коммунарского сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения запроса не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения.

12. При поступлении запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архивные подразделения в 7-дневный срок запрашивают у заявителя необходимую информацию.

13. Запрос не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- если в нем не указаны фамилия (реквизиты бланка письма - для органа и организации) заявителя, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в нем содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем. Запрос подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом;

- если его текст не поддается прочтению. Ответ на запрос не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в нем содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава Коммунарского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный и ранее рассматривавшиеся запросы направлялись в один и тот же адрес, и уведомить о данном решении заявителя;

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

III. Административные процедуры

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

- регистрацию запросов и передачу их на исполнение;

- анализ тематики поступивших запросов;

- направление запросов на исполнение специалисту или инспектору администрации Коммунарского сельского поселения;

- подготовку архивных справок, выписок, копий, а также уведомлений о пересылке запроса в другие организации по принадлежности либо об отсутствии запрашиваемых архивных документов (сведений);

- направление ответов заявителям.

15. Запросы, полученные по электронной почте, распечатываются, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.

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

17. В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, специалист или инспектор администрации направляет в их адрес копии запроса с просьбой о направлении ответа заявителю.

18. Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации специалист или инспектор администрации письменно уведомляет об этом заявителя.

19. В случае наличия в архиве администрации необходимых для ответа на запрос архивных документов или информации осуществляется подготовка соответствующих архивных справок, выписок, копий.

20. Архивные справки, выписки, копии, а также уведомления, предназначенные для направления заявителям, проживающим (находящимся) в Российской Федерации и на территориях государств - участников СНГ, высылаются по почте непосредственно в адреса заявителей.

21. В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением причин: отсутствие запрашиваемых сведений; необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса. При этом заявителю может быть сообщено о возможных местах хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса, адрес соответствующего архива.

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

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
23. Контроль осуществляется посредством проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами и инспекторами администрации Коммунарского сельского поселения Административного регламента.

24. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

      Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных Административным регламентом.

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги
25. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц:

- Главе Коммунарского сельского поселения;

- Управляющему делами Администрации Октябрьского района;

        В подтверждение своих доводов заявитель может приложить к жалобе копии необходимых документов.

26. Порядок рассмотрения жалоб определен Инструкцией об организации рассмотрения обращений граждан Российской Федерации .

27. Письменные ответы на жалобы, предназначенные для направления заявителям, проживающим (находящимся) в Российской Федерации и на территориях государств - участников СНГ, высылаются по почте непосредственно в адреса заявителей.

    Специалист                                                             Т.В.Толстолуцкая
