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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ  РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

[image: image2.wmf]
от  29.02.2012 г.        № 96

г. Александровск-Сахалинский 

Об утверждении Административного регламента Администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных документов» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 14.11.2011г. № 592 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг», руководствуясь Уставом городского округа «Александровск-Сахалинский район», администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район» постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных документов».  

2. Организационно-контрольному отделу администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» (И.А. Зозуля) обеспечить исполнение Административного регламента.

3. Настоящее постановление разместить на официальном сайте городского администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» и опубликовать в газете «Красное знамя».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

          И.о. мэра городского округа

«Александровск-Сахалинский район»                                                           С.В. Гейченко

исп. А.Д. Кошевой
                                                                                                                        Утвержден







                                   постановлением администрации








                     городского округа

                                                                                                                        «Александровск-Сахалинский район»

                                                                                                                        от 29.02.2012 г.         № 96
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных документов»
1.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных документов» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа «Александровск-Сахалинский район» в лице архива городского округа «Александровск-Сахалинский район».

1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – заявители).

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
            улица Советская, 7, кабинет 301, 302, 226, 2  Сахалинская область, город Александровск-Сахалинский. 

Почтовый адрес: 694420, Сахалинская область, город Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7.
Контактный телефон: (42434) 4-35-64, 4-25-55.4-23-55
Адрес официального сайта администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» в сети Интернет: aleks-sakh.ru
Адрес электронной почты в сети Интернет: aleksandrovsk@adm.sakhalin.ru.
Режим работы: понедельник – пятница с 9.00 до 17.15, с перерывом на обед с 13.00 до 14.00. 

Выходные дни – суббота, воскресенье. 
1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги - через официальный сайт администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район», при личном обращении, по телефону, сведения о ходе предоставления указанных услуг - при личном приеме, по телефону, по электронной почте.
1.6. Место размещения информации на стенде в месте предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных документов» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа «Александровск-Сахалинский район» в лице архива городского округа «Александровск-Сахалинский район» без требования от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, сведенных с обращением в иные органы, организации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача архивных справок, архивных выписок и архивных документов;

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение трех дней со дня поступления запроса.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 22.10.2004г. № 125- ФЗ  «Об архивном деле в Российской Федерации;

3) Закон «Об архивном деле в Сахалинской области» от 20.10.2005 г. № 76-ЗО

4) Правила хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организации Российской академии наук (утверждены приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 19).

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) запрос о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению № 1, №2, №3 к настоящему регламенту;

2) паспорт (при личном обращении – оригинал паспорта, при письменном - копия паспорта).

2.8. Оснований для отказа в приеме заявок нет.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:                                       

1) Запрос представлен не по форме, прилагаемого приложения к настоящему регламенту;

2) Предоставление  заявителем неполных или недостоверных сведений в запросе;

3) Непредставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.7. настоящего регламента;

4) С запросом обратилось лицо, не подтвердившее свои полномочия на действия от имени заявителя;

5) От заявителя поступила просьба о прекращении рассмотрения запроса;

6) В запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угроза жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

7) Текст не поддается прочтению.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.11. Требования к помещению не предусмотрены.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) наличие возможности получения муниципальной услуги (да/нет).
2) удельный вес рассмотренных в установленный срок запросов на предоставление муниципальной услуги в общем количестве запросов на предоставление муниципальной услуги (%);

3) количество обоснованных жалоб на качество предоставления муниципальной услуги (шт.)

.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Основанием для начала административного действия является регистрация запроса заявителя.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги, схематично отображающая последовательность административных процедур, отражена в приложении № 4 к настоящему регламенту.

3.3. Ответственным за выполнением административной процедуры, связанной с предоставлением муниципальной услуги является архив городского округа «Александровск-Сахалинский район». 
3.4. После поступления запроса архивист в течение трех дней проводит проверку запроса и представленных документов на соответствие требованиям настоящего регламента и действующего законодательства.

3.4.1. Если запрос и (или) представленные документы не соответствуют требованиям, установленным настоящим регламентом, то архив в течение 14 дней готовит обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Если запрос и представленные документы соответствуют требованиям, установленным настоящим регламентом, то запрос принимается к исполнению.

3.5. Критерием принятия решений является соответствие запроса и представленных документов требованиям административного регламента и условиям, необходимым для исполнения муниципальной услуги.

3.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача архивных документов, архивных справок, выписок и копий архивных документов либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин такого отказа.

3.7. Выдача архивных документов, архивных справок, выписок и копий архивных документов, фиксируется в журнале учета, присвоении номера, постановке на учет, регистрацией ответа.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником организационно-контрольного отдела.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов по конкретной жалобе заявителя на качество предоставления муниципальной услуги.

4.3. За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, ответственные лица, исполняющие конкретный запрос, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
 и действий (бездействий) органа, представляющего муниципальную услугу,
 а также их должностных лиц

5.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действие (бездействие) и решения, принятые ответственными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.                                            

5.2. Письменная жалоба является основанием для начала процедуры досудебного обжалования, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен должностным лицом, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю.

По результатам рассмотрения принимаются меры, направленные на восстановление законных интересов заявителя, и направляется письменный ответ заявителю. 

5.3. Письменная жалоба может быть адресована начальнику организационно-контрольного отдела администрации или  мэру городского округа «Александровск-Сахалинский район».

5.4. Ответ на жалобу заявителя не составляется в случаях:

1) отсутствие фамилии и почтового (электронного) адреса заявителя;

2) отсутствие личной подписи заявителя;

3) содержание в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью,   имуществу должностного лица, а также членов их семей;

4) неразборчивого текста письменной жалобы;

5) наличие письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в рассматриваемой жалобе новых доводов и обстоятельств;

В жалобе заявителем в обязательном порядке указываются:

1) Фамилия, имя, отчество;

2) Почтовый (электронный) адрес, по которому может быть направлен ответ;

3) Содержание сути жалобы;

4) Личная подпись заявителя, дата.

В случае необходимости заявитель прилагает к жалобе копии документов и иные материалы.

5.5. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю (при наличии в заявлении почтового (электронного) адреса заявителя) не позднее 30 дней с момента ее регистрации.
Приложение № 1

                                                                                 В архив администрации городского округа       

                                                                                 «Александровск-Сахалинский район»

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

Прошу выдать справку __________________________________________________

                                                      (указать о чем справка: о стаже, заработной плате и др.)

за период работы _______________________ для _____________________________ 

                                                                                     (указать цель получения справки)  

Для подготовки справки сообщаю:

	Фамилия, имя, отчество (по паспорту), заявителя
	

	Почтовый индекс, домашний адрес, контактный телефон
	

	Фамилии, имя отчество (по паспорту), дата рождения лица, о котором запрашиваются сведения, под какой фамилией работала (для женщин)
	

	Полное название организации в период работы
	

	Занимаемая должность (должности)

в период работы
	

	Другие данные  (год увольнения, участок, отдел, цех и т. д., прочие дополнительные сведения)
	

	К заявлению прилагаю 
	

	Дата подачи заявления-анкеты
	

	Подпись 
	


Приложение № 2

                                                                                 В архив администрации городского округа       

                                                                                 «Александровск-Сахалинский район»

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

Прошу выдать архивную выписку из документа _____________________________

                                      __________________________________________________________________

(указать суть выписки, название, номер и дату документа)

__________________________________________________________________

для __________________________________________________________________

(указать цель получения выписки)

Для подготовки архивной выписки сообщаю:

	Фамилия, имя, отчество (по паспорту) заявителя
	

	Почтовый индекс, домашний адрес, контактный телефон
	

	Фамилии, имя отчество (по паспорту), дата рождения лица, для которого запрашиваются сведения
	

	К заявлению прилагаю 
	

	Дата подачи заявления-анкеты
	

	Подпись 
	


Приложение № 3

                                                                                 В архив администрации городского округа       

                                                                                 «Александровск-Сахалинский район»

       от ________________________________

________________________________

                                                                                             (Ф. И. О. заявителя полностью)

                                                                                                             ______________________________________

                                                                                                                  (адрес по прописке, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную копию _____________________________________

__________________________________________________________________

(указать точное название документа, его дату и номер, название организации,

__________________________________________________________________

создавшей документ, количество экземпляров копий)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

К заявлению прилагаю _____________________________________________

__________________________________________________________________

Дата                                                                                                                      Подпись

                                                                                                                            Приложение № 4

Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги
	Прием и регистрация

поступившего запроса


	Рассмотрение

запроса, принятие решения:



	- об исполнении запроса
	
	- о невозможности исполнения запроса


         
	отправка уведомления

	оформление (исполнение) запроса


	выдача (направление) архивной справки, выписки копии


