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	ЧĂВАШ  РЕСПУБЛИКИ
	
	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 

	ÇĚМĚРЛЕ РАЙОНĚН 

АДМИНИСТРАЦИЙĚ  
ЙЫШĂНУ

05.09.2017 № 468
Çěмěрле хули
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ШУМЕРЛИНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.09.2017   № 468
г. Шумерля


	Об утверждении Административного регламента администрации Шумерлинского района  предоставления муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива Шумерлинского района Чувашской Республики»

	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

администрация Шумерлинского района  п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Шумерлинского района Чувашской Республики предоставления муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива Шумерлинского района Чувашской Республики согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в печатном издании «Вестник Шумерлинского района» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Шумерлинского района в сети Интернет.

3. Признать утратившими силу:

- постановление главы администрации Шумерлинского района от 25.08.2015 № 458 «Об утверждении административного регламента администрации Шумерлинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных копий и архивных выписок по запросам физических и юридических лиц»

- постановление администрации Шумерлинского района от 10.05.2016 № 186 «О внесении изменений в постановление главы администрации Шумерлинского района от 25.08.2015 № 458 «Об утверждении административного регламента администрации Шумерлинского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных копий и архивных выписок по запросам физических и юридических лиц».

Глава администрации

Шумерлинского района 







Л.Г. Рафинов

Приложение 

к постановлению администрации Шумерлинского района от 05.09.2017 г. № 468
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Шумерлинского района Чувашской Республики 

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива Шумерлинского района Чувашской Республики
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива Шумерлинского района Чувашской Республики»  (далее – административный регламент) разработан в целях создания условий для реализации гарантированных гражданам Российской Федерации прав на получение справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива Шумерлинского района Чувашской Республики, а также повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения стандарта, сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия сектора культуры и архивного дела администрации Шумерлинского района (далее – сектор), уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, с заявителями. 
1.2. Описание заявителей и получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, в том числе иностранные (далее - заявители). В последнем случае заявителя может сопровождать переводчик.
От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо, в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация об органах власти, структурных подразделениях, организациях, предоставляющих муниципальную услугу

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Сведения о местах нахождения и графиках работы организаций, предоставляющих муниципальную услугу, представлены в Приложении 1  к административному регламенту.

1.3.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации Шумерлинского района
Сведения о месте нахождения и режиме работы, контактных телефонах, адресах электронной почты сектора, МБУ «Информационно-ресурсный центр культуры и архивного дела Шумерлинского района» размещены на официальном сайте администрации Шумерлинского района, официальных сайтах учреждений в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт в сети «Интернет»). Местонахождение сектора: 429122, г. Шумерля, ул. Октябрьская, д. 24. График работы сектора: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов. Справочный телефон: 8(83536)2-06-29. Адрес электронной почты: shumkult01@cap.ru. 
Прием и информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами сектора либо специалистами МБУ «Информационно-ресурсный центр культуры и архивного дела Шумерлинского района».
График работы специалистов сектора: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.

Место нахождения и график работы МБУ «Информационно-ресурсный центр культуры и архивного дела Шумерлинского района»:429122, г. Шумерля, ул. Чайковского, д.1. понедельник, вторник, четверг - с 8.00 до 17.00; среда, пятница - не приемные дни; выходные – суббота, воскресенье, праздничные дни. Справочный телефон: (83536) 2-66-30. Адрес электронной почты: mbuirzka@mail.ru; arxiv_shumer@mail.ru. Сайт: http://gov.cap.ru/default.aspx?gov_id=852.
Возможно использовать Официальный интернет-портал государственных услуг «Портал государственных услуг Российской Федерации» www.gosuslugi.ru и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (Госуслуги)» (далее соответственно – Госуслуги, ЕПГУ) http://info.cap.ru/action/activity/it/e-gov/portal-gov-services/.

1.3.3. Порядок получения информации заинтересованными лицами о предоставлении муниципальной услуги
Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица имеют право обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту сектора;

- в письменном виде почтовым отправлением в адрес заведующего сектором;

- в устной форме лично или по телефону к специалисту МБУ «Информационно-ресурсный центр культуры и архивного дела Шумерлинского района» (далее - МБУ «ИРЦКА»);

- в письменном виде почтовым отправлением в адрес директора МБУ «ИРЦКА»;
- через официальные сети «Интернет», Госуслуги, ЕПГУ; 
- по электронной почте в администрацию Шумерлинского района.
Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица имеют право обращаться в устной форме лично или по телефону к специалисту сектора и МБУ «ИРЦКА». 
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре;

корректность и тактичность в процессе информирования о процедуре.

Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично.
Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

1.3.4. Публичное устное информирование
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением СМИ.
1.3.5. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальных сайтах администрации Шумерлинского района Чувашской Республики в сети «Интернет» официальных сайтах учреждений, Госуслуги, ЕПГУ, использования информационных стендов, размещенных в помещениях администрации Шумерлинского района, сектора, МБУ «ИРЦКА».
Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационных стендах и официальных сайтах в сети «Интернет» содержится следующая обязательная информация:

полное наименование сектора, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта в сети «Интернет», контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (Приложение 2 к административному регламенту);

перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

На Госуслуги, ЕПГУ размещается следующая обязательная информация:

сведения о получателях муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе шаблоны и образцы для заполнения;

описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

основания для приостановления предоставления услуги или отказа в её предоставлении;

сведения о возмездном/безвозмездном характере предоставления муниципальной услуги;

сведения об органе (организации), предоставляющем (предоставляющей) муниципальную услугу (график работы, контактные телефоны);

административный регламент в электронном виде;

сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе шаблон заявления для заполнения.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
1.3.6. Порядок информирования заявителей специалистами МБУ «ИРЦКА»
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист сектора или МБУ «ИРЦКА», осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование сектора, где он работает, сообщить заинтересованному лицу адрес здания администрации  Шумерлинского района (при необходимости - способ проезда к нему), режим работы. 

Во время разговора специалист сектора или МБУ «ИРЦКА» должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист сектора или МБУ «ИРЦКА» проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист сектора или МБУ «ИРЦКА», осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист сектора или МБУ «ИРЦКА» не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом сектора или МБУ «ИРЦКА» при обращении заинтересованных лиц за информацией лично.

Специалист сектора или МБУ «ИРЦКА», осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист сектора или МБУ «ИРЦКА», осуществляет не более 15 минут. 

При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист сектора или МБУ «ИРЦКА», осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист сектора или МБУ «ИРЦКА» не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться с вопросом в письменной форме либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Специалист сектора или МБУ «ИРЦКА», осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы, и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается директором МБУ «ИРЦКА», курирующим предоставление муниципальной услуги. 

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении).

Ответ направляется в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга имеет следующее наименование:

«Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива Шумерлинского района Чувашской Республики».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Шумерлинского района Чувашской Республики и осуществляется через уполномоченное структурное подразделение – сектор культуры и архивного дела администрации Шумерлинского района, а также подведомственными муниципальными бюджетными общеобразовательными учреждениями Шумерлинского района.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Шумерлинского района.

2.2.1. Государственные и муниципальные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется процесс взаимодействия с государственными и муниципальными органами, организациями, сфера деятельности которых, в определенной мере, связана с предоставлением муниципальной услуги:

Сектор культуры и архивного дела администрации Шумерлинского района;

Муниципальное бюджетное учреждение «Информационно-ресурсный центр культуры и архивного дела Шумерлинского района».
2.2.2. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги
При подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги в сМБУ «ИРЦКА», а также в процессе предоставления муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, не предусмотренных настоящим административным регламентом, и связанных с обращением в иные государственные органы, администрацию Шумерлинского района, организации, за исключением получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление по запросам юридических и физических лиц справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445; 2009, N 1, ст. 1; 2009, N 1, ст. 2);

Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 43, ст. 4169; 2006, N 50, ст. 5280; в редакции Федеральных законов от 4 декабря 2006 г. N 202-ФЗ, от 1 декабря 2007 г. N 318-ФЗ; от 13 мая 2008 г. N 68-ФЗ);

Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060; 2010, N 27, ст. 3410; N 31, ст. 4196);

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 15, ст. 2038; N 27, ст. 3873, ст. 3880; N 29, ст. 4291; N 30, ст. 4587; N 49, ст. 7061);

Конституцией Чувашской Республики (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2000, N 11-12, ст. 442);

Законом Чувашской Республики от 30.03.2006 N 3 "Об архивном деле в Чувашской Республике" (опубликован в газете "Республика" от 5 апреля 2006 г. N 13-14 (585 - 586); газете "Хыпар" (на чувашском языке) от 06 апреля 2006 г. N 62 (24455); "Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики", 2006, N 67, ст. 3; информационном бюллетене "Собрание законодательства Чувашской Республики", 2006, N 3, ст. 73);

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 N 19 (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации, регистрационный N 9059 от 6 марта 2007 г.;

· Уставом Шумерлинского района; 

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

Письменный запрос заявителя (оригинал, 1 экз.), а также запрос, поступивший по электронной почте.

Запрос рассматривается и исполняется архивом при наличии в запросе наименования юридического лица (для граждан - фамилии, имени и отчества), почтового и/или электронного адреса заявителя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.

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

Заявления подаются по формам, указанным в приложении N 3, 4 к настоящему административному регламенту.

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.6.1. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги

При подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги в МБУ «ИРЦКА», а также в процессе предоставления муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствует.
2.8. Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях: 
1) если в заявлении не указаны:  фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) если текст письменного заявления не поддается прочтению;

4) если заявление не подлежит рассмотрению органом местного самоуправления или должностным лицом  в соответствии с их компетенцией.

5) плохое физическое состояние архивных документов;

6) ограничения на использование архивных документов, установленные в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 21 июля 1993 г. N 5485-1 "О государственной тайне", Федеральным законом Российской Федерации от 15 ноября 1997 г. N 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния", Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. N 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера", Указом Президента Российской Федерации от 24 января 1998 г. N 61 "О перечне сведений, отнесенных к государственной тайне", или фондообразователем при передаче дел на государственное хранение;

7) необходимость выполнения служебных заданий сотрудниками архива (справочная работа, тематическая разработка фондов, проведения проверки наличия документов, реставрация или копирование документов и т.д.);

8) выдача архивных документов и дел во временное пользование другим учреждениям;

9) экспонирование заказанных архивных дел на выставке;

10) отсутствие в архивных делах технического оформления и научного описания.

Основаниями для приостановления рассмотрения обращения могут быть: недостаточная информация от заявителя, недостающие документы. В этом случае специалист МБУ «ИРЦКА» направляет заявителю просьбу о предоставлении требуемой информации. Решение о приостановлении рассмотрения обращения принимается специалистом МБУ «ИРЦКА» в течение 5 рабочих дней со дня его регистрации до момента получения дополнительных сведений, если это требуется для исполнения обращения.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче документов, получении информации, получении документов
Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги в администрации Шумерлинского района не должно превышать 15 минут. 

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Запросы, полученные как при личном обращении заявителя, так и в электронной форме  регистрируются в день поступления в установленном порядке в книге регистрации запросов (приложение N 6).

Регистрация обращения является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества предоставления услуги являются:

- возможность получения информации о муниципальной услуге в электронной форме, при личном обращении, по телефону;
- достоверность и актуальность предоставляемой информации; 

- полнота информирования о муниципальной услуге;

- четкость изложения информации; 

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

2.13. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
Вход в здание администрации Шумерлинского района Чувашской Республики оформлен вывеской с указанием основных реквизитов на русском и чувашском языках. На прилегающей территории администрации Шумерлинского района находится паркинг как для сотрудников администрации, так и для посетителей.
Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего сектора, распорядком работы. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Приём заинтересованных лиц для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан специалистами. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в сеть «Интернет».

Для ожидания приёма заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещены график работы, приёма граждан и информация о способах оформления документов.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается в пешеходной доступности - не более 5 минут от остановок общественного транспорта. 
В помещениях установлены средства пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

На территории, прилегающей к зданию, расположена бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедур предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение 2 к административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием запросов пользователей для получения муниципальной услуги;
регистрация запросов заявителей
рассмотрение заявлений;

поиск архивных документов, необходимых для исполнения обращения;

оформление архивных справок, копий, выписок из документов;

выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов.

3.2. Прием запросов пользователей для получения муниципальной услуги
Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги юридическому лицу является письменное обращение; физическому лицу - его личное заявление или уполномоченного лица (приложение N 4 к настоящему Регламенту).

Сотрудник архива проводит прием посетителей по вопросам выдачи информации. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Сотрудник архива, ведущий прием, беседует индивидуально с каждым посетителем. Если посетителю необходимо получить справку по документам архива, то он заполняет анкету-заявление по установленной форме (приложение N 3 к настоящему Регламенту).

Специалист, ведущий прием посетителей, проверяет правильность оформления заявления гражданином, достаточность сведений для оформления архивной справки.

Если по просьбе гражданина социально-правовой запрос оформляет его доверенное лицо, то в заявлении указывается фамилия, имя, отчество, год рождения лица, на которого будет запрашиваться справка, а также сведения о доверенном лице.

Если заявителю требуются сведения по документам, которые на хранение в архив не поступали, то ему дается рекомендация, в какой архив или в архив, какого учреждения необходимо обратиться.

При приеме заявления заявителю сообщается о времени предоставления муниципальной услуги.

При поступлении в архив интернет-запроса заявителя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятый к рассмотрению запрос распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Если запрос содержит не все сведения, необходимые для наведения справки, в адрес заявителя направляется письмо с просьбой сообщить дополнительные сведения или они уточняются по телефону.

Все посетители регистрируются в журнале регистрации посетителей, который ведется по определенной форме (приложение N 5 к настоящему Регламенту). Нумерация в журнале ведется валовая в течение календарного года.

3.2. Регистрация запросов заявителей

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

Запрос заявителя регистрируется в журнале регистрации запросов в течение одного рабочего дня (приложение N 6 к настоящему Регламенту). Датой принятия к рассмотрению запроса является дата его регистрации.

Запрос заявителя рассматривается и исполняется по архивным документам, относящимся к предмету запроса.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается соответствующая рекомендация.

Срок исполнения запроса не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.

Запрос и переписка по одному и тому же вопросу, поступившая в сектор от различных организаций, учитываются под редакционным индексом первого запроса. Повторным запросам заявителей при их поступлении присваивается очередной регистрационный номер. В правом верхнем углу повторных заявлений делается отметка "Повторно". Повторным следует считать заявления, поступившие от одного и того же заявителя и по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого запроса истек установленный законодательством срок рассмотрения или пользователь не удовлетворен данным ему ответом.

Все заявления граждан, учреждений, тематические и социально-правового характера, поступившие в архив по почте или непосредственно от пользователей, учитываются и регистрируются в день их поступления в журнале регистрации заявлений (приложение N 6 к настоящему Регламенту). Нумерация в журнале ведется валовая в течение календарного года.

3.3. Исполнение запросов

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в сектор архивного дела выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа личность; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия и ответы на запросы высылаются по почте простыми письмами.

При составлении архивных справок исполнитель обязан выявить и использовать все имеющиеся в муниципальном архиве данные и изложить текст архивной справки четко и грамотно. Сведения, не относящиеся к вопросу запроса, в справку не включаются.

Архивная справка (приложение N 7 к настоящему Регламенту), архивная выписка и архивная копия составляются с обозначением названия информационного документа "Архивная справка", "Архивная выписка", "Архивная копия".

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

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 оговаривается в тексте справки в скобках ("Так в документе", "Так в тексте оригинала").

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, неподдающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места ("Так в тексте оригинала", "В тексте неразборчиво").

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

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

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью администрации города.

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

При отсутствии в архиве архивных документов, необходимых для исполнения запроса составляется ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. 

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью и подписью руководителя МБУ «ИРЦКА». 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. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначается многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, неподдающиеся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельны слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами "Так в тексте оригинала", "Так в документе". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо, как результат отказа или приостановки ответа, предназначенные для направления заявителям, высылаются специалистом муниципального архива на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей или выдаются лично на руки заявителям.

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства - участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивом непосредственно в адреса заявителей.

Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, оформляются и вместе с запросами направляются архивом в соответствующий федеральный орган исполнительной власти в установленном порядке.

Ответ на запрос заявителя выдается на государственном языке Российской Федерации.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью руководителя и печатью МБУ «ИРЦКА».

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля
Внутренний контроль проводится МБУ «ИРЦКА» по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица.

Внешний контроль осуществляет администрацией Шумерлинского района в форме проверок. Контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании распоряжения главы администрации Шумерлинского района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 
4.2. Плановые контрольные мероприятия проводятся в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденным приказом директора МБУ «ИРЦКА».  Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в МБУ «ИРЦКА» обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов
 Контрольные мероприятия включают в себя выявление и устранение нарушений,  рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Результаты проверки оформляются в письменной форме в виде справки. Результаты проверки, проведенной на основании поступившей жалобы, доводятся до сведения Заявителя в письменной форме.
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации  должен быть постоянным, всесторонним и объективным
Контроль за ходом предоставления муниципальной услуги могут осуществлять заявители на основании:

- устной информации, полученной в секторе или МБУ «ИРЦКА» по справочному телефону;

- информации, полученной из администрации по запросу в письменной или электронной форме.

    Граждане, их объединения и организации вправе также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в адмиснитрацию Шумерлинского района либо сектор. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта сектора, МБУ «ИРЦКА», Госуслуги, ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

При обращении заинтересованного лица устно к главе администрации Шумерлинского района Чувашской Республики ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 

7) отказ сектора, должностного лица сектора, специалиста МБУ «ИРЦКА» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

В письменном обращении (Приложение 8 к административному регламенту) заинтересованные лица в обязательном порядке указывают:

1) наименование сектора, должностного лица сектора либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) сектора, МБУ «ИРЦКА», должностного лица сектора либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) сектора, МБУ «ИРЦКА», должностного лица сектора либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

В случае если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Шумерлинского района принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О принятом решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение.
Администрация Шумерлинского района или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в администрации Шумерлинского района или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению
 

Жалоба, поступившая в сектор, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа сектора, МБУ «ИРЦКА», должностного лица сектора, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

 

По результатам рассмотрения жалобы сектор, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных сектором, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Обращение заинтересованного лица считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке
Заинтересованное лицо вправе оспорить в суде решения, действия (бездействие), принятые и совершённые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке и сроки, установленные действующим гражданским процессуальным законодательством
Приложение № 1 к административному регламенту администрации Шумерлинского района  предоставления муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива Шумерлинского района Чувашской Республики»
Сведения о месте нахождения и графике работы МБУ «ИРЦКА»

Администрация Шумерлинского района 

Адрес: 429122, г. Шумерля, ул. Чайковского, 1

Телефон: 8(83536) 2-66-30
Адрес официального сайта МБУ «ИРЦКА»  - http://gov.cap.ru/Default.aspx?gov_id=852
Адрес электронной почты: arxiv_shumer@mail.ru
Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Михайлина Лариса Александровна
	Директор МБУ «ИРЦКА»
	35
	2-13-15, внутр. 132
	mbuirzka@mail.ru

	Кузьмина Светлана
Александровна
	Заведующий архивом МБУ «ИРЦКА»
	429120, г. Шумерля, ул. Чайковского, 1


	2-66-30
	arxiv_shumer@mail.ru


График работы работников архива МБУ «ИРЦКА»: 

Понедельник с 8.00 до 17.00

Вторник с 8.00 до 17.00 

Среда не приемный день

Четверг с 8.00 до 17.00

Пятница не приемный день

Суббота, воскресенье выходные дни

- в предпраздничные дни график работы: с 08.00час. до 16.00 час., 

- перерыв с 12.00 час. до 13.00 час.

Приложение № 2 к административному регламенту администрации Шумерлинского района  предоставления муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива Шумерлинского района Чувашской Республики»
БЛОК-СХЕМА

приёма запросов заявителей

	Ознакомление заявителя с информацией по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных копий и архивных выписок по запросам физических и юридических лиц

	


	Подача заявителем заявления по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче архивных справок, архивных копий и архивных выписок по запросам физических и юридических лиц

	


	Регистрация заявителя в журнале регистрации посетителей Архива



	


	Регистрация в журнале регистрации запросов заявителей
Архива - в день приёма заявления



	Назначение руководителем

специалиста для оказания услуги

1 день



	Исполнение запроса заявителя



	Отказ в выдаче справки с указанием 

основания отказа. В течение 5 дней
	Не позднее чем через 30 дней

со дня поступления запроса


Приложение № 3 к административному регламенту администрации Шумерлинского района  предоставления муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива Шумерлинского района Чувашской Республики»
Муниципальный архив Шумерлинского района Чувашской Республики
                      

Фамилия _________________________

Имя ________________________________
Отчество ____________________________
Адрес: ______________________________






      _____________________________________






      _____________________________________






      Телефон _____________________________
Заявление

	О чем запрашивается
архивная справка
(нужное подчеркнуть)
	Число, месяц, год рождения _____________________
Девичья фамилия _____________________________


	1. О подтверждении
трудового стажа

	_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ 


	2. О заработной
плате

	

	3. Место работы:
 
	

	4. Должность

	

	Куда и для какой
цели запрашивается
архивная справка

	


Подпись заявителя:








                         Дата:

Выявления проводились:     Ф.                      Оп.                Д.             л.










Регистр. № ________
 








Дата ______________

Приложение № 4 к административному регламенту администрации Шумерлинского района  предоставления муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива Шумерлинского района Чувашской Республики»
НА БЛАНКЕ ОРГАНИЗАЦИИ ИЛИ УЧРЕЖДЕНИЯ

Директору МБУ «Информационно-ресурсный центр 
культуры и архивного дела Шумерлинского района»

Дата № _____

Т Е К С Т

должность




подпись

           расшифровка подписи

Ф.И.О. исполнителя

№ тел.

Приложение № 5 к административному регламенту администрации Шумерлинского района  предоставления муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива Шумерлинского района Чувашской Республики»
К Н И Г А

регистрации посетителей

муниципального архива Шумерлинского района

	№№

п/п
	Дата

приёма
	Фамилия, имя,

отчество

посетителя
	Адрес

посетителя
	Краткое содержание

запроса
	Результат

рассмотрения

запроса

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 6 к административному регламенту администрации Шумерлинского района  предоставления муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива Шумерлинского района Чувашской Республики»
К Н И Г А

регистрации запросов (заявлений) 

муниципального архива Шумерлинского района

	№№

п/п
	Дата

поступления

запроса
	Дата

исполнения

запроса
	Название учреждения

Фамилия, имя, отчество лица,

от которого поступил

запрос
	Адрес

заявителя
	Краткое содержание

запроса
	Результат

рассмотрения

запроса

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7 к административному регламенту администрации Шумерлинского района  предоставления муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива Шумерлинского района Чувашской Республики»
	Муниципальное бюджетное учреждение

«Информационно-ресурсный центр

культуры и архивного дела

Шумерлинского района»
__________________ № _________

	                                        АДРЕСАТ


АРХИВНАЯ СПРАВКА

Т Е К С Т

Основание: муниципальный архив Шумерлинского района, Ф. 56, оп. 1, д. 20, л. 50.

Руководитель




подпись

расшифровка подписи



Печать

Приложение № 8 к административному регламенту администрации Шумерлинского района  предоставления муниципальной услуги «Выдача справок социально-правового характера, копий, выписок из документов архива Шумерлинского района Чувашской Республики»
Директору МБУ «ИРЦКА»

от ____________________________________

______________________________________

______________________________________

зарегистрированного по адресу:

______________________________________ 

______________________________________

Паспорт_______________________________

______________________________________________

          (номер серия кем когда выдан)     

Тел.  _________________________________

адрес электронной почты: _______________

ОБРАЗЕЦ жалобы

Я, ______________________________________________________________________, 

(Ф.И.О.)
обратилась (-ся) в ______________________________________________________________

с ___________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________.

                      (указать причины обращения)
«____»______________20___ года был получен отказ в ____________________________________________________________________________.

Прошу _________________________________________________________________.

"______" _______________ 20___ г.

     

 ______________________

(подпись)»
2

