	Приложение к постановлению администрации Урупского муниципального района 

от           №


Административный регламент

	по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений, исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление в установленном порядке архивных справок» администрации Урупского муниципального района.


1.Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1.Административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению архивным отделом администрации Урупского муниципального района муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений, исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление в установленном порядке архивных справок» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальных услуг, определяет последовательность и сроки действий (административных процедур) архивного отдела администрации Урупского муниципального района и организациями при осуществлении предоставления муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия с федеральными органами государственной власти, с другими органами государственной власти, органами местного самоуправления.

Нормативно-правовое регулирование предоставления 

муниципальной услуги.

2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Конституцией Карачаево-Черкесской Республики;

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»;

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»;

Положением об архивном отделе администрации Урупского муниципального района, утвержденным постановлением главы Урупского муниципального района от 29.06.2006., № 144.

Орган по предоставлению муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет архивный отдел  администрации Урупского муниципального района.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

     Порядок информирования о муниципальной услуге «Информационное    обеспечение граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений, исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление в установленном порядке  архивных справок»

4. Муниципальная услуга предоставляется в форме архивных справок, архивных выписок и архивных копий, а также в форме предоставления возможности ознакомления с архивными материалами.

5.Местонахождение архивного отдела администрации Урупского муниципального района  и его почтовый адрес: 369260 Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, станица Преградная, ул. Советская, 60.

 Адрес электронной почты: urup-archiv@mail.ru
График работы:

понедельник 9.00 – 17.00

вторник 9.00 – 17.00

среда 9.00 – 17.00

четверг 9.00 – 17.00

пятница — 9.00 — 17.00

перерыв — 13-00 — 14-00

Прием заявлений, выдача справок:

понедельник 10.00 – 17.00

вторник 9.00 – 17.00

среда 9.00 – 17.00

четверг 9.00 – 17.00

перерыв — 13-00 — 14-00

6.Телефон архивного отдела администрации Урупского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу: 8-(87876) (6- 22-36).

7.Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги может предоставляться: 

по телефону;

по письменным обращениям;

по электронной почте;

при личном обращении граждан.

8.По телефону должностные лица архивного отдела обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения муниципальной услуги.

9.По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

10.По электронной почте при поступлении в архив интернет-обращения (запроса) пользователя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

11.Прием граждан осуществляется должностными лицами архивного отдела в рабочие дни, без предварительной записи.

12.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Основание для предоставления муниципальной услуги

13.Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление), поступивший в адрес архивного отдела администрации Урупского муниципального района.

14.Заявителями являются: органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации и общественные объединения, российские и иностранные граждане, а так же лица без гражданства.

15.В запросе (заявлении) указываются следующие сведения:

наименование организации, в которую направляется письменный запрос, либо должность, фамилия, имя, отчество должностного лица; 

(приложение 1)

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, либо наименование органа или организации;

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

изложение существа запроса;

личная подпись и дата;

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

16.Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности.

17.Основанием для предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению граждан является письменное обращение гражданина, органов власти, организаций и т.д.

Сроки предоставления муниципальной услуги

18.Запросы заявителей, поступившие в архивный отдел администрации Урупского муниципального района рассматриваются в течение 30 календарных дней со дня их регистрации. В исключительных случаях руководитель администрации, либо уполномоченное на это лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

19.Запросы, не относящиеся к составу, хранящихся архивных документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности.

Требования к местам информирования, ожидания, приема заявителей

20.Места для информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудуются информационными стендами:

извлечение из законодательных или иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего регламента;

краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

образцы заполнения заявлений;

местонахождение, график работы, номера телефонов архивных учреждений КЧР; (приложение 2).

21.Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

22.Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего муниципальную услугу.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

23.Не подлежат рассмотрению запросы и обращения граждан не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя, содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания.

III.Административные процедуры

Описание последовательности действий при 

предоставлении муниципальной услуги

24.Ответственным за предоставление муниципальной услуги является начальник архивного отдела администрации Урупского муниципального района, осуществляющей оказание услуги.  

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

регистрация запросов и передача их на исполнение;

анализ тематики поступивших запросов;

направление запросов на исполнение по принадлежности;

поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов и оформление архивных справок, выписок, копий;

подготовка ответа заявителю и отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

26.Организация информационного обеспечения заключается в предоставлении возможности ознакомления с архивными документами:

регистрация обращения гражданина, должностного лица;

принятия решения об организации использования документов;

предоставление необходимых условий пользователям для получения информации.(блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  (приложение 2).

Регистрация запросов и передача их на исполнение

27.Поступившие в архивный отдел письменные запросы (заявления) регистрируются в архивном отделе администрации Урупского муниципального района в течение 1 дня.

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

Анализ тематики поступивших запросов

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

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

место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

место нахождения, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.

Направление запросов на исполнение в организации по принадлежности

30.По итогам анализа тематики поступивших запросов в течение 5 дней со дня регистрации архивный отдел направляет запросы  или копии со своим письмом по принадлежности.

31.При необходимости архивный отдел направляет запросы на исполнение в соответствующие организации, имеющие на хранении документы, необходимые для исполнения запросов.

32.В случае, если запрос требует исполнения несколькими организациями, архивный отдел направляет в соответствующие организации копии запроса, анкеты, с указанием о направлении ответа в адрес архивного отдела.

Подготовка ответа заявителю и отправка архивных справок, 

архивных выписок и архивных копий

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

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

35.Рассмотрение запроса заявителя считается оконченным, если по указанному запросу приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

36.Архивная справка оформляется на бланке администрации Урупского муниципального района. Ответ на запрос дается на государственном языке РФ. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов. В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления. В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов. В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архива. Архивная справка подписывается заместителем главы администрации Урупского муниципального района, исполнителем и  заверяется гербовой печатью. 

Порядок и формы контроля за совершением 

действий и принятием решений

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

38.Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги, исполнения работниками положений настоящего Регламента осуществляется заместителем главы администрации Урупского муниципального района.

Порядок обжалования действия (бездействие) и решений, 

осуществляемых в ходе предоставления муниципальной 

услуги на основании настоящего Регламента

39.Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

40.Действия (бездействие)  и решение архивного отдела могут быть обжалованы: в досудебном и судебном порядке.

41.Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество, либо наименование организации, если заявитель является юридическим лицом;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

42.Ответ на жалобу подписывается заместителем главы администрации района.

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

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

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

45.Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Урупского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Приложение 1

к административному регламенту

                                                                         В архивный отдел

                                                                        администрации Урупского

                                                                        муниципального района

	Анкета-заявление 

для наведения архивной справки по документам 

архивного отдела администрации 

Урупского муниципального района

1. Фамилия, имя, отчество (и все изменения их)

Год и месяц рождения лица, о котором запрашивается архивная справка

2. Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку и отношение к лицу, о котором запрашивается справка (для лиц, запрашивающих справку о других лицах). Адрес и № телефона заявителя

3. Куда и для каких целей запрашивается архивная справка (адрес, по которому высылать справку)

4. О чем запрашивается архивная справка: точное название места работы (о трудовом стаже, о заработной плате, о награждении и др.).

5.

Дата приема, перевода

Дата увольнение

Должность, звание

6.

7.

8.

9.

 За какой период работы:

12.

13.




Подпись заявителя _____________Расшифровка подписи__________________

«____»_______________20___г.

Приложение  2

к административному регламенту

СВЕДЕНИЯ О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНОВ

 И АДРЕСОВ АРХИВНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ КАРАЧАЕВО-Ч ЕРКЕССКОЙ РЕСПУБЛИКИ , ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ ПО ИСПОЛНЕНИЮ ЗАПРОСОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

1. Управление КЧР по делам архивов,369000, КЧР, г. Черкесск, ул.Первомайская, 24,  upravlenie59@mail.ru, тел: 8-878-2-26-42-31(факс),

8-878-2-26-55-15.

2. Республиканское государственное учреждение «Государственный архив Карачаево-Черкесской Республики», 369000, КЧР, г. Черкесск, ул. Первомайская, 24, 

тел: (8-878-2) 26-31-89.

3. Республиканское государственное учреждение «Центр документации общественных движений и партий Карачаево-Черкесской Республики»,369000, КЧР, г.Черкесск, ул. Ленина, 54 «а», тел: (8-878-22) 5-58-89.

4. Архивный отдел администрации Адыге-Хабльского муниципального района, 369330, КЧР, Адыге-Хабльский муницпальный район, а. Адыге-хабль, ул.Советская, 16, 

тел:(8878-70)2-25-89.

5. Архивный отдел администрации Зеленчукского муниципального района, 369140, КЧР, Зеленчукский муниципальный район, ст. Зеленчукская, ул. Ленина, 81, 

тел: (8878-78) 4-19-05.

6.Архивный отдел администрации Карачаевского городского округа, 369200, КЧР, г.Карачаевск, ул. Чкалова, 1, тел: (8-878-79) 2-20-35.

7. Архивный отдел администрации Карачаевского муниципального района, 369200, КЧР, Карачаевский муниципальный район, г.Карачаевск, ул. Чкалова, 1, тел: (8878-79)2-84-90.

8. Архивный отдел администрации Малокарачаевского муниципального района, 369380, КЧР, Малокарачаевский муниципальный район, с. Учкекен, пр. Ленина, 120, 

тел: 8-(878-77) 2-23-76.

8. Архивный отдел администрации Прикубанского муниципального района, 369100, КЧР, Прикубанский район, п. Кавказский, пр. Ленина, 24, тел: (8-878-74) 3-21-73.

9. Архивный отдел администрации Урупского муниципального района, 369260, ст. Преградная,, ул. Советская, 60, тел: (8-878-76)-6-22-36.

10. Архивный отдел Усть-Джегутинского муниципального района, 369300, КЧР, Усть-Джегутинский муниципальный район, г. Усть-Джегута, ул. Первомайская, 123а, 

тел: (8-878-75) 3-17-88. 

11. Архивный отдел администрации Хабезского муниципального района, 369040, КЧР, Хабезский муниципальный район, а. Хабез, ул. Умара Хабекова, 93, 

тел: (8-878-73)2-11-04.

12. Архивный отдел мэрии муниципального образования города Черкесска, 369000, КЧР, г.Черкесск, ул. Ленине, 54а, тел: (8-878-22) 5-89-21.

13. Архивный отдел администрации Абазинского муниципального района, 369416, КЧР, а.Инжич-Чукун, Абазинский муниципальный район, ул. Ленина, 1,  

тел: (8-878-73) 3-41-71.

Приложение  3

К административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги


[image: image1]
Запрос заявителя





Начало предоставления муниципальных услуг: в архив поступил запрос заявителя





Регистрация запроса





Передача запроса на исполнение в архивный отдел





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса





Нет





Да





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений





Запрос на исполнении в архивном отделе





Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение





Предоставление муниципальной услуги завершено





Рассмотрение запроса руководством администрации района








