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	ЧЁВАШ РЕСПУБЛИКИ

ШЁМЁРШЁ РАЙОН,
	
	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА ШЕМУРШИНСКИЙ  РАЙОН

	ШЁМЁРШЁ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЙ,
ЙЫШЁНУ
«__» ________ 2012   №____

Шёмёршё ял.
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ
ШЕМУРШИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   «19» марта 2012 года №118
село Шемурша


Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги по

выдаче справок социально-правового характера,

копий, выписок из документов


 В соответствии с Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29.04.2011 № 166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг», постановляю:  


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок социально-правового характера, копий, выписок из документов.


2. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заведующего сектором культуры и архивного дела администрации Шемуршинского района Ларшникову А.Н.


3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

Глава администрации

Шемуршинского района                                                                                           В.П.Фадеев

                                                                                    УТВЕРЖДЕН

                                                                                    постановлением  администрации

         



                                     Шемуршинского района

                                                                                    от 19 марта 2012 г. № 118
                                          Административный регламент

по  предоставлению  муниципальной услуги по выдаче справок социально- правового           характера, копий, выписок из документов

                                                       I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок социально- правового характера, копий, выписок из документов (далее – Административный регламент) регулирует выдачу справок социально- правового характера, копий, выписок из документов.


1.2. Получателями государственной услуги являются юридические и физические лица.


 При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:


-  Государственными органами, органами местного самоуправления;


- Республиканским государственным учреждением «Государственный исторический архив»;


- Республиканским государственным учреждением «Государственный архив современной истории»;


- Управлением Пенсионного Фонда Российской Федерации (государственное учреждение) в Шемуршинском районе Чувашской Республики - Чувашии.

 
 1.3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

    
 1.3.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.


Муниципальная услуга предоставляется по адресу: с.Шемурша, ул. Урукова, д.9 (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).


 График приема посетителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: с 8-00 ч. до 17-00 ч. с перерывом на обед с 12-00 ч. до 13-00 ч.


Приемные дни: понедельник – четверг  с 8.00 ч. до 17.00 ч.


Работа с документами: пятница 


Выходные дни –  суббота, воскресенье.


Справочные телефоны:


–  приемная администрации Шемуршинского района: (883546) 2-32-48;


-  заведующий сектором культуры и архивного дела: (883546) 2-36-22

– главный специалист-эксперт архива - ответственный за предоставление муниципальной  услуги: (883546) 2-32-26.

Адрес электронной почты архива: arhiv@shemur.cap.ru
Адрес официального интернет-портала администрации Шемуршинского района:  http:// shemur@cap.ru / (далее – портал).

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на портале.
Пользователь информируется о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

- непосредственно в архиве Шемуршинского района;

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменным обращениям пользователя, направляемым в архив посредством почтовой и электронной связи.

Прием пользователей осуществляется специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с графиком приема посетителей.

При личном посещении архива, а также по справочным телефонам пользователю представляется следующая информация, связанная с предоставлением муниципальной услуги:

– о входящих номерах,  под которыми зарегистрированы в единой системе электронного документооборота, формируемых администрацией Шемуршинского района (далее – СЭД) письменные обращения пользователей;

– о принятом решении по конкретному письменному обращению заявителя;

– о месте размещения на портале информации по предоставлению муниципальной услуги;

– о нормативных актах, в соответствии с которыми предоставляется муниципальная услуга (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

– о перечне документов и материалов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

– иная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист архива, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При обращении пользователя в архив посредством почтовой или электронной связи в письменном обращении указывается наименование пользователя и почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ. Ответ на письменные обращения направляется почтой в адрес пользователя в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации в архиве Шемуршинского района.

Вышеуказанная информация размещается на портале и информационном стенде, а также в республиканской государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».  Кроме того, на портале и информационном стенде размещается следующая информация:

– перечень нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление государственной услуги;

– текст настоящего Административного регламента с приложениями.


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги:


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


2.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Шемуршинского  района и осуществляется через структурное подразделение – сектор культуры и архивного дела (далее – архив Шемуршинского района).


2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
архивная справка (оригинал, 1 экз.); 


архивная выписка (оригинал, 1 экз.); 


архивная копия (заверенная печатью, 1 экз.);


письмо с разъяснением причин отказа, в случае,  если запрос не может быть исполнен - уведомление об отказе (оригинал, 1 экз.). 


Подготовка и выдача документов, указанных в настоящем пункте Административного регламента, осуществляется на бумажном носителе. 


2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации запроса. 


2.5. В исключительных случаях эти сроки могут быть продлены с разрешения заведующего сектора культуры и архивного дела или иного, уполномоченного на то должностного лица, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением получателя почтовой связью, факсом, по  электронной почте и личном обращении.


2.6. Перечень нормативно - правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:


- Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Российская газета», 2004);


- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 2006, № 165);


- Федеральный закон от 02 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Закон Чувашской Республики от 16.09.2005 № 18/2 «Об архивном деле в Чувашской Республике»;


- приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций России от 8 ноября 2005 года № 536 «О Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» («Российская газета», 2006, № 24);


- приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20);

         - Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


- Положение о секторе  культуры и архивного дела администрации Шемуршинского района Чувашской Республики, утвержденное постановлением главы администрации Шемуршинского района Чувашской Республики от 03.11.2011 № 451


2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги:


2.7.1. Основанием для предоставления государственной услуги является направленное в Министерство в письменной форме или в форме электронного документа, а также представленное на личном приеме обращение гражданина.

2.7.2. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование федерального органа исполнительной власти - Министерство, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

2.7.3 В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

2.7.4. Обращение, поступившее в Министерство в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

  2.7.5. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает суть обращения.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:


2.8.1. Обращение, поступившее в Министерство, подлежит обязательному приему.


2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:

  2.9.1 В предоставлении государственной услуги может быть отказано, если:

в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в обращении обжалуется судебное решение (ответственным исполнителем в течение 7 дней со дня его регистрации в Министерстве, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения, при этом снимается копия обращения для последующего хранения его в соответствующем деле);

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

текст письменного обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения в Министерстве сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

в письменном обращении содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (исполнитель вправе предложить руководству департамента принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Министерство. С этой целью исполнитель готовит проект письма в адрес гражданина, направившего обращение, в котором обосновывает причину прекращения переписки с ним. Директор департамента в случае согласия с предложением исполнителя подписывает письмо в адрес гражданина;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе повторно направить обращение в Министерство либо его должностному лицу.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.


2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


Регистрация пользователя в журнале регистрации посетителей архива  (приложение 3 к настоящему Административному регламенту)- в день приёма посетителя.


Регистрация  в журнале регистрации запросов пользователей  Архива (приложение 4 к настоящему Административному регламенту) в течение 3 дней.


Запрос по электронной почте регистрируется в день получения запроса.

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих  дней со дня поступления заявления.


2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления услуги.


На территории, прилегающей к месторасположению архива, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


 Вход в помещение оборудуются расширенными проходами, перилами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая инвалидов.

Вход в архив оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую 
информацию:


наименование;


место нахождения;


режим работы.


Места ожидания в очереди  на получение документов должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями.



В местах получения документов по итогам предоставления  муниципальной услуги должны быть предусмотрены доступные места общественного пользования.


2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

– размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах архива, должностных лицах архива, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги;

– возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору пользователя (на бумажном носителе лично под роспись, почтой, по телефону, при личном обращении);

- возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием информационно- коммуникационных технологий, в том числе используя Портал.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

– степень удовлетворенности пользователей предоставленной муниципальной услугой;

– соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках настоящего Административного регламента;

– обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

– отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц архива, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Требования учитывающие особенности предоставления услуг в электронной форме.

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


Административные процедуры архива по предоставлению  муниципальной услуги (приложение 6 к настоящему Административному регламенту): 


регистрация запросов и передача их на исполнение;


анализ тематики поступивших запросов;


направление запросов по принадлежности;


поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов и подготовка ответов заявителям;


оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий;


отправка ответов заявителям. 

3.1. Порядок регистрации запросов и передача их на исполнение.
           3.1.1. Запросы, поступившие в архив через официальный сайт администрации Шемуршинского района Чувашской Республики,  распечатываются,  регистрируются  и передаются на исполнение в  течение 3 рабочих дней работнику,  ответственному за исполнение запросов. 


3.1.2. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги, запросы регистрируются в течение 3 рабочих дней в архиве района.

3.2. Анализ тематики поступивших запросов.

3.2.1. Ответственные  за исполнение запросов работники архива осуществляют анализ тематики поступивших запросов с учётом имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:


правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;


наличие информации, необходимой для его исполнения;


возможное местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;


местонахождение, адрес государственного, муниципального архива, государственных и муниципальных органов, организаций,  куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности.


3.2.2. Срок проведения анализа тематики поступивших запросов составляет не более 3 рабочих дней.


3.3. Направление запросов по принадлежности.    
3.3.1. По итогам анализа тематики поступивших запросов пользователей специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 5 рабочих  дней со дня регистрации:

по тематическим запросам – с учетом тематики обращений направляет их на исполнение по принадлежности в органы и организации;

по социально-правовым запросам – направляет их по принадлежности в органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

При необходимости архив направляет социально-правовые запросы граждан на исполнение в соответствующие организации, при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

Органы и организации по итогам выявления запрашиваемой информации по тематическим запросам готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес пользователя.

Органы и организации по итогам выявления запрашиваемой информации по социально-правовым запросам готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес пользователя.

В случае необходимости архив может запрашивать у организаций-исполнителей копии ответов о результатах рассмотрения запросов пользователей.


По итогам анализа тематики поступивших запросов в течение 5 рабочих  дней со дня регистрации  архив направляет запрос в государственные, муниципальные архивы,  государственные и муниципальные органы, организации на исполнение по принадлежности при наличии у них документов для исполнения запросов.


3.3.2. Одновременно с направлением запроса на исполнение по принадлежности архив письменно уведомляет заявителя об этом.

3.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов,

и подготовка ответов заявителям.

   
3.4.1. Поиск архивных документов осуществляется ответственным за исполнение работником архива с использованием имеющегося научно-справочного аппарата к архивным документам.

   
3.4.2. После выявления необходимых архивных документов, на их основе ответственным работником составляется архивная справка, архивная выписка или готовятся копии архивных документов. 

   
3.4.3. Срок поиска архивных документов, необходимых для исполнения запросов и подготовки ответов заявителям,  составляет не более 16-ти рабочих дней.                     

 
3.5. Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

 Оформление архивной справки, архивной выписки, архивной копии специалистом архива осуществляется с соблюдением следующих требований.

 
3.5.1. Текст в архивной справке даётся 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 оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).


В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся 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.


После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта или события.


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


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


Архивные справки подписываются главным специалистом-экспертом сектора культуры и архивного дела администрации Шемуршинского района и заверяются печатью администрации района.


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


3.5.2. 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. 
Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием. 


В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные 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. 


Соответствие содержания выданных по запросам архивных выписок содержанию подлинных документов  удостоверяется подписью главного специалиста-эксперта сектора культуры и архивного дела администрации Шемуршинского района и печатью.


3.5.3. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. 
 Все листы архивной копии прошиваются, скрепляются печатью администрации района  и подписываются   специалистом архива. 


Срок оформления архивных справок, архивных выписок, архивных копий составляет не более 5 дней.                                    


3.6. Отправка ответов заявителям.


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


3.6.2. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы  высылаются по почте простым письмом или выдаются заявителю лично. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы  высылаются по почте только в случае наличия подтверждения полномочий заявителя на их получение. 


3.6.3. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения заявителя в архив  выдаются ему при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего 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.


3.6.4. Срок отправки ответов заявителям по почте составляет не более 3-х рабочих дней с момента подготовки ответа.


3.6.5. Рассмотрение запроса пользователя считается законченным, если дан ответ по существу запроса, по нему приняты необходимые меры, автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.


IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заведующим сектором культуры и архивного дела администрации Шемуршинского района.

 
4.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом архива положений настоящего Административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Чувашской Республики. 


4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов архива. 


4.4. Специалист архива несет персональную ответственность за несоблюдение требований настоящего Регламента при оказании муниципальной услуги. 


4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей к виновным  применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики, нормативными правовыми актами администрации Шемуршинского района.


4.6. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их  должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

           4.7. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  со стороны граждан, их объединений и организаций (далее - пользователи). 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение обращений пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архива, принятия по данным обращениям решений и подготовку ответов пользователям по результатам рассмотрения обращений.

Пользователи в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

– вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

– знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

– обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.


V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) архива Шемуршинского района, а также должностных лиц, муниципальных  служащих архива Шемуршинского района


5.1. Действия (бездействия) и решения специалистов архива, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке.


5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов определяется федеральным и региональным законодательством:


5.2.1. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

           - фамилию, имя, отчество;


- почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;


- изложение сути жалоб;


- личную подпись и дату.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилегает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


5.2.2. Заведующий сектором:


 случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;


- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;


- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


5.2.3. Ответ на жалобу подписывается зав.сектором культуры и архивного дела  администрации Шемуршинского района.

 
5.2.4. Ответ на жалобу, поступившую в архив, направляется по почтовому адресу либо если жалоба поступила в форме электронного документа и ответ направляется в электронной форме, по адресу электронной почты, указанному в обращении.


5.2.5. Письменная жалоба, поступившая в архив, для рассмотрения которой требуется обращение к архивным документам, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях начальник отдела вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.


5.2.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Архив при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью работников архива, а также членов их семей, вправе  оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.


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


5.2.8. 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, зав.сектором  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписи с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в архив. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.


5.2.9. Заявитель также имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия)  заведующего сектором  в вышестоящий орган. 

Приложение № 1


к административному регламенту  предоставления  муниципальной услуги по выдаче справок социально-правового характера, копий, выписок из документов  

СПРАВОЧНЫЕ СВЕДЕНИЯ

 об адресах и телефонах администрации Шемуршинского района  и 

сектора  культуры и архивного дела

Администрация Шемуршинского района

Глава администрации Шемуршинского района – Фадеев Валерий Петрович

Управляющий делами                                       - Портнова Лариса Николаевна

429170, с. Шемурша,  ул.  Советская, д. 8, тел.: (83546) 2- 32- 48

факс: 2-39-04

электронный адрес: shemur@cap.ru
Сектор культуры и архивного дела

Заведующая сектором культуры и архивного дела - Ларшникова Алина Николаевна                                      429170, с. Шемурша,  ул.  Советская, д. 8, тел.:  тел. (883546) 2-36-22;

	электронный адрес: kult@shemur.cap.ru

	
	
	
	


Главный специалист-эксперт архива  – Гусячкина Галина Алексеевна

429170, с.Шемурша,  ул.  Урукова, д. 9, тел (883546) 2-32-26.

электронный адрес: arhiv@shemur.cap.ru
Режим работы

	Прием посетителей
	Понедельник- четверг с 8.00 до 17.00

	Работа с документами
	Пятница 

	
	

	Обед
	с 12.00 до 13.00

	Выходной
	суббота, воскресенье


Приложение № 2


к административному регламенту  предоставления  муниципальной услуги по выдаче справок социально-правового характера, копий, выписок из документов  

Бланк заявления

Регистр. № ____                
                        Фамилия ____________________________










(по паспорту)

«___» ____________ 2011 г.                             Имя ________________________________






           Отчество ____________________________







Адрес: ______________________________


(по паспорту)







_____________________________________







_____________________________________







Телефон _____________________________
Заявление

	1.Фамилия, имя, отчество, год и место рождения, о котором запрашивается архивная справка 
	ФИО _________________________________________________

Число, месяц, год рождения _____________________________

Место рождения: ______________________________________

Отец:________________________________________________

Мать: ________________________________________________

Девичья фамилия:

	2.О чем запрашивается

архивная справка

(нужное подчеркнуть)

- о подтверждении трудового стажа (где и кем работал(а), годы работы)

-о заработной  плате (за какие годы) 

- о составе семьи

- о земельном участке

- о награждении 

- и др.
	

	3.Куда и для какой

цели запрашивается

архивная справка
	

	4. Дополнительные сведения


	Паспорт: серия_______№____________, выдан______________ ______________________________, дата выдачи_____________


Подпись заявителя:







Дата:

Выявления проводились:_____________________________________________________

Приложение № 3

к административному регламенту  предоставления  муниципальной услуги по выдаче справок социально-правового характера, копий, выписок из документов  

                   НА БЛАНКЕ ОРГАНИЗАЦИИ ИЛИ УЧРЕЖДЕНИЯ






                Главе администрации Шемуршинского района







    Чувашской Республики







    Начальнику отдела образования, молодежной

                                                                           политики и культуры             

Дата  № _____

Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в с. Шемурша  Шемуршинском районе Чувашской  Республики-Чувашии просит направить в наш адрес справку о заработной плате  на Иванову Ольгу Петровну, 15.051.1961 г.р. за период работы с сентября 1987 г. по октябрь 1989 г. в колхозе «Дружба».

Приложение: копия трудовой книжки на 1 л.

	Начальник Управления
	О. М. Петрова


                                                                      Приложение № 4









           к административному регламенту  предоставления  

                                                                      муниципальной услуги по выдаче справок социаль-

                                                                      но-правового характера, копий, выписок из доку-

                                                                      ментов  

	
	Зав. сектором культуры и архивного дела администрации Шемуршинского района Чувашской Республики      А.Н.Ларшниковой     

	
	Иванова Ивана Ивановича,

проживающего в д. Ст. Шемурша

Шемуршинского района


ЖАЛОБА

на бездействие специалиста  архивом Шемуршинского района

Я, Иванов Иван Иванович,  15 мая  2010 г. обратился в архив Шемуршинского района Чувашской Республики с заявлением о предоставлении справки о размере земельного участка односельчанина Козлова Петра Ивановича. В выдаче справки мне отказали, ссылаясь на то что, он не является мне родственником.

Прошу разобраться в причине отказа.

	«___»__________ 20__ г.
	Подпись _____________________















Приложение № 5








                  




к административному регламенту  предоставления  

                                                                                                                                                          муниципальной услуги по выдаче справок социаль-

                                                                                                                                                          но-правового характера, копий, выписок из доку- 

                                                                                                                                                          ментов  

К Н И Г А

регистрации посетителей

	№№

п/п
	Дата

приёма
	Фамилия, имя,

отчество

посетителя
	Адрес

посетителя
	Результат обращения (дана консультация, принято для исполнения по документам архива письменное заявление, выдана архивная справка)
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Форма журнала регистрации приёма пользователей














Приложение №6

   











           к административному регламенту  предоставления  

                                                                                                                                                         муниципальной услуги по выдаче справок социаль-

                                                                                                                                                         но-правового характера, копий, выписок из доку- 

                                                                                                                                                         ментов  

К Н И Г А

регистрации запросов 

	№№ п/п (входящий порядковый номер)
	Регистрационный номер 
	Дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество заявителя, название организации, от которой поступил запрос
	Адрес заявителя (организации), от которого поступил запрос
	Краткое содержание запроса
	Отметка об исполнении

(результат исполнения)
	Дата исполнения
	Исполнитель

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


6

Приложение № 7


к административному регламенту  предоставления  муниципальной услуги по выдаче справок социально-правового характера, копий, выписок из документов  

	[image: image2.png]


 
	 

	 
	

	ЧЁВАШ РЕСПУБЛИКИ

ШЁМЁРШЁ РАЙОН,
	

	ШЁМЁРШЁ РАЙОН,Н 

АДМИНИСТРАЦИЙ, 

	

	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 
ШЕМУРШИНСКИЙ РАЙОН 
	

	АДМИНИСТРАЦИЯ

ШЕМУРШИНСКОГО 

РАЙОНА 
Чувашская Республика, 

с. Шемурша, ул. Советская, д. 8, 

тел. (83546) 2-32-48, факс (83546) 2-30-73

E-mail: shemur@cap.ru 


	



Архивная справка
______________________№________

На № ___________ от _____________

Т Е К С Т

……

Основание: Ф. 26, Оп. 1, Д.10, Л.20.

Главный специалист-эксперт

администрации   Шемуршинского  района          ____________                Г.А.Гусячкина

                                                                                подпись

                                                                  Печать

	
	Приложение № 8

к административному регламенту

администрации Шемуршинского района

по предоставлению муниципальной услуги

по выдаче архивных справок, архивных 

копий и архивных выписок и иных сведений


	 
	 

	 
	

	ЧЁВАШ РЕСПУБЛИКИ

ШЁМЁРШЁ РАЙОН,
	

	ШЁМЁРШЁ РАЙОН,Н 

АДМИНИСТРАЦИЙ, 

	

	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 
ШЕМУРШИНСКИЙ РАЙОН 
	

	АДМИНИСТРАЦИЯ

ШЕМУРШИНСКОГО 

РАЙОНА 
Чувашская Республика, 

с. Шемурша, ул. Советская, д. 8, 

тел. (83546) 2-32-48, факс (83546) 2-30-73

E-mail: shemur@cap.ru 


	



Архивная справка

______________________№________

На № _________ от _____________


В ответ на Ваш запрос сообщаем, что в составе документов архивного фонда колхоза «Дружба» за 1985-2003 годы сведений о начислении заработной платы Иванову Ивану Ивановичу не обнаружено. (Или документы в архив на хранение не поступали).


Местонахождение интересующих Вас документов архиву не известно.

Главный специалист-эксперт

администрации   Шемуршинского  района          ____________                Г.А.Гусячкина

                                                                                подпись

                                                                  Печать

                                                                  Приложение № 9

                                                                                     к административному регламенту

                                                                                    администрации Шемуршинского района

                                                                                    по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                    по выдаче архивных справок, архивных 

                                               Блок-схема                        

«Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги»



	 Оформление  архивных справок, выписок и копий документов или отказ в выдаче архивных справок, выписок и копий документов (30 дней со дня регистрации)

        



Прием и регистрация заявления (запроса)о выдаче муниципальной услуги











Уведомление об отказе в приеме документов











Отсутствие оснований для отказа в приеме документов











Наличие оснований для отказа в приеме 


документов








Поиск информации


(не более 16 дней)


Подготовка ответа


Не более 5 раб. дней)





Не 




















Направление запросов по принадлежности





Анализ тематики поступивших  запросов











Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги











Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








ответов заявителям Оформление








