АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕРМОНТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Бикинского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.05.2012 № 27
с. Лермонтовка 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по исполнению социально-правовых запросов граждан, поступивших  муниципальный архив администрации Лермонтовского сельского поселения Бикинского муниципального района 

 

          В целях реализации на территории сельского поселения административной реформы администрации Лермонтовского сельского поселения Бикинского муниципального района,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов, поступивших в архив администрации Лермонтовского сельского поселения Бикинского муниципального района.
         2. Уполномоченным органом на предоставление муниципальной услуги определить специалиста администрации Кузнецову Л.В.
         3. Опубликовать постановление в Сборнике нормативно – правовых актов администрации Лермонтовского сельского поселения и разместить на официальном сайте администрации Лермонтовского сельского поселения.
        4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации Королева С.А..

 

Глава Лермонтовского
сельского поселения                                                                     Н.М. Пересекин
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Лермонтовского сельского поселения

от 02.05.2012 № 27

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги по исполнению социально-правовых запросов граждан, поступивших в  архив администрации Лермонтовского сельского поселения  Бикинского муниципального района

 

1. Общие положения:
1.1. Наименование муниципальной услуги
Исполнение социально – правовых  запросов российских и иностранных  граждан, а также лиц без гражданства,  поступивших из-за рубежа (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование структурного подразделения администрации , непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет администрация  Лермонтовского сельского поселения  .

Рассмотрение запросов граждан осуществляет  специалист администрации (далее – специалист). При рассмотрении запросов специалист архива взаимодействуют с органами местного самоуправления, краевыми архивами, государственными и муниципальными организациями, предприятиями.

1.3. Перечень нормативных  правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237)

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

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

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

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

- 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 Хабаровского края от 29.09.2005 № 299 «О реализации полномочий Хабаровского края в области архивного дела» (Собрание законодательства Хабаровского края, 2005, № 10 (39).

- Конвенцией, отменяющей требования легализации официальных иностранных документов; заключенной в Гааге 05.10.1961; вступившая в силу для России 03.05.1992 (Бюллетень международных договоров, 1993, № 6);

- Положением о муниципальном архиве администрации Лермонтовского сельского поселения  Бикинского муниципального района, утвержденным  постановлением главы сельского поселения от 01.09.2011  № 32 .

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- ответ на поставленный в запросе вопрос: выдача архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма;

- уведомление о переадресовывании запроса в соответствующие органы и должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов;

- отказ в рассмотрении запроса  по существу.

Процедура рассмотрения обращения завершается  направлением гражданину результата рассмотрения в письменной форме.

1.5. Получатели муниципальной услуги:
1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется  гражданам Российской Федерации, а также иностранным гражданам  и лицам без гражданства (далее - граждане).

1.5.2. Гражданами, имеющими право на получение  муниципальной услуги, являются граждане, обратившиеся лично и (или) направившие индивидуальные письменные  обращения в архив.

2. Требования  к порядку предоставления муниципальной услуги:
2.1. Порядок информирования о  правилах предоставления муниципальной услуги:
2.1.1. Место нахождения архива и его почтовый адрес: ул.Школьная 20, Хабаровский край,  Бикинский  район, с. Лермонтовка,  682990, кабинет специалиста.

2.1.2. Адрес электронной  почты администрации: adm.lsp@yandex.ru 

2.1.3. Контактный телефон  специалиста, предоставляющего муниципальную услугу: (842155) 24 – 7 - 45

График приема заявлений и выдачи справок:

понедельник                 10.00 - 17.00

среда                             10.00 - 17.00

четверг                         10.00 - 17.00

перерыв                        13.00 - 14.00;

суббота - воскресенье  выходные дни.

2.1.4. Прием граждан специалистом архива  осуществляется в соответствии с графиком приема..

2.1.5. Информирование о процедуре предоставления  муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- посредством личного обращения в архив;

- по письменным запросам в архив;

- посредством размещения сведений  на информационном стенде;

- по электронной почте.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы архива).

2.1.6. При информировании посредством личного обращения специалист  обязан принять заинтересованное лицо в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы  в рамках настоящего регламента.

2.1.7.  По письменным обращениям ответ  излагается в простой, чёткой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя за подписью главы сельского поселения  с указанием фамилии, имя, отчества, номера телефона исполнителя.

2.1.8.  Информационный стенд расположен в холле администрации для информирования и содержит сведения о порядке предоставления  муниципальной  услуги.

2.1.9.  Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.2    Основание для предоставления муниципальной услуги:
2.2.1. Личный прием граждан в производится при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя.

2.2.2. Письменное рассмотрение запросов граждан осуществляется в случае поступления письменного запроса  заявителя в архив (Приложение  к регламенту)

2.2.3.  В письме гражданина четко, логично, разборчиво излагается суть заявления. При этом к запросам  могут быть приложены ксерокопии трудовой книжки, других документов,  подтверждающих доводы, изложенные в обращениях граждан.

2.2.4.  Письменный  запрос  гражданина в обязательном порядке должен содержать:

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина;

- год и место его рождения;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресовании обращения;

- изложение сути запроса;

- личную подпись заявителя и дату.

2.3.    Условия и сроки предоставления  муниципальной услуги:
2.3.1. Письменный запрос подлежит обязательной регистрации в день поступления его в архив.

2.3.2. Срок исполнения запроса социально-правового характера в архиве  не должен превышать 30 дней с момента регистрации.  

2.3.3. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в муниципальном архиве архивных документов (непрофильные запросы), в течение 3 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы.

2.3.4. Запросы, поступившие в архив, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 3 дней со дня их  регистрации направляются гражданам с сообщением об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.3.5. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

2.4. Перечень оснований для отказа в  предоставлении  муниципальной услуги:
2.4.1. Отсутствие в запросе фамилии гражданина, направившего запрос, и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

2.4.2.  Если текст письменного запроса не поддаётся прочтению.

2.4.3. Наличие в письменном запросе вопроса, на который данному заявителю многократно (не менее двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе отсутствует ссылка на новые доводы или обстоятельства.

2.4.4. Ходатайство заявителя о прекращении рассмотрения запроса.

3. Административные процедуры:
3.1. Перечень административных процедур:
Реализация муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная  обработка и регистрация  запросов граждан;

- анализ тематики поступивших запросов граждан;

- направление запросов граждан на исполнение в архивы и организации по принадлежности;

- подготовка и направление ответов на письменные запросы граждан;

- направление ответов для проставления апостиля на архивных справках, архивных выписках, архивных копиях.

Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является поступление запроса  муниципальный архив.

3.2. Прием, первичная обработка и регистрация запросов граждан:
3.2.1. Прием, первичная обработка и регистрация запросов граждан (проверка правильности адресования корреспонденции, чтение, определение содержания вопросов обращения, присвоение регистрационного номера, проверка истории обращения гражданина) осуществляются  специалистом администрации.

3.2.2. 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. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем,  обращение подлежит направлению в  правоохранительный орган в соответствии с его компетенцией.

3.3. Анализ тематики поступивших запросов:
3.3.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляют анализ тематики поступивших запросов граждан  с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в архиве научно-справочного аппарата и информационного материала.

3.3.2. При проведении анализа тематики поступивших запросов определяется:

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

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.

3.4.  Подготовка и направление ответов на письменные запросы граждан:
3.4.1. Подготовка ответов   на письменные запросы граждан включает  оформление следующих видов документов:

- архивных справок;

- архивных выписок;

- архивных копий;

- информационных писем.

3.4.2. Архивная справка.

3.4.2.1. Архивная справка составляется с обозначением названия информационного документа «Архивная справка».

3.4.2.2.  Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

3.4.2.3. 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»).

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

3.4.2.5. Архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается  главой сельского поселения  и заверяется печатью.

3.4.2.6. В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.

3.4.2.7. Архивная справка, предназначенная для направления за рубеж, излагается в простой, чёткой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя, проживающего в государстве-участнике СНГ, или в адрес МИД России- для направления заявителю, проживающему в ином государстве, так же полписывается главой сельского поселения, с указанием фамилии, имя, отчества, номера телефона исполнителя.

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

3.4.3. Архивная выписка.

3.4.3.1. Архивная выписка составляется с обозначением названия информационного документа «Архивная выписка».

3.4.3.2. 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.

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

3.5.4. Архивная копия.

3.5.4.1. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа.

3.5.4.2. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью   и подписью специалиста администрации.

3.5.5. Информационные письма.

3.5.5.1. В случае  если запрос не может быть исполнен, гражданину направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д.

3.5.5.2. Ответы заявителям подписывает глава сельского поселения.

3.5.5.3. Ответ на запрос заявителя излагается  на государственном языке Российской Федерации.

3.5.5.4. В ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, исходящий регистрационный номер.

3.5.5.5. Информационное письмо подписывается специалистом администрации.

3.5.5.7. Специалист администрации  проставляет исходящий номер, дату, комплектует отправку, затем один экземпляр ответа откладывается в дело согласно номенклатуре.

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

3.5.6.  Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения гражданина либо его доверенного лица  в  архив  выдаются под роспись в получении, которую гражданин либо его доверенное лицо  проставляют в регистрационном журнале.

Выдача гражданину архивной справки, архивной  выписки и архивной  копии осуществляется специалистом  при предъявлении гражданином паспорта или иного удостоверяющего документа, доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

4. Порядок и форма контроля за представлением муниципальной услуги:
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет  специалистом  администрации  путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

4.2. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдение порядка рассмотрения запросов граждан;

- соблюдение сроков исполнения запросов граждан;

- полноту и качество исполнения запросов граждан.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им  решения при предоставлении  муниципальной услуги:
5.1. Граждане вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые  муниципальными служащими при предоставлении  муниципальной услуги, устно или письменно непосредственно к главе сельского поселения .

5.2. Каждый гражданин, который считает, что его запрос рассмотрен ненадлежащим образом, имеет право подать жалобу на должностное лицо.

5.3. Гражданин в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы;

- личную подпись и дату.

5.4. В случае необходимости в подтверждении своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы  либо их копии.

5.5. Каждый гражданин имеет право получить, а муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию.

5.6. Жалоба на действие (бездействие)  специалиста  подается  главе сельского поселения.

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

5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ гражданину вышестоящего должностного лица.

5.9. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

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

5.11. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.12. Специалист  при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить гражданину, направившему  жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.13. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.14. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов,  в суд общей юрисдикции.

 

____________________

 

 

 

 
                                                             Приложение

К постановлению  администрации

                                                                                                 Лермонтовского сельского

                                                                                                 поселения  от  02.05.2012 № 27

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ
для наведения архивной справки по документам муниципального архива

администрации  Лермонтовского сельского поселения Бикинского муниципального района 


 

Ф.И.О. __________________________________________________________
Год, место рождения _______________________________________________

Фамилия, которая была в запрашиваемый период _______________________________________ 

Даты (месяц, год)
рождения детей   ________________________________________________ 
Домашний адрес заявителя _______________________________ 
Телефон домашний ________________Рабочий    ________________
Для какой цели нужна справка ______________________________ 
Название предприятия, в котором работал заявитель________________________________________________________________

(название предприятия

в какой должности работал ________________________________________ 

О чем запрашивается архивная справка:
о трудовом стаже с _________________по______________
о заработной плате с _______________ по ______________
 

Прошу справку выдать на руки, отправить почтой (нужное подчеркнуть)

 

Согласен на обработку моих персональных данных.

 

Дата подачи

заявления ________________                          Подпись ________________

 

Фонд № _________________

 

Ответ подготовить к _________________

 

