АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению архивным отделом администрации Кувшиновского района Тверской области муниципальной услуги «Организация работы  по исполнению запросов граждан, выдаче архивных справок и копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан».
1.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1.  Наименование муниципальной услуги

1.1.1.Административный регламент (далее Регламент)  по предоставлению архивным отделом администрации Кувшиновского района Тверской области(далее Отдел) муниципальной услуги «Организация работы по исполнению запросов граждан (далее Пользователей), выдаче архивных справок и копий архивных  документов, связанных с социальной защитой граждан» определяет порядок взаимодействия с Пользователями, сроки и последовательность действий архивного отдела при осуществлении данной услуги.
1.2. Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу

1.2.1.       Предоставление муниципальной услуги по организации работы по исполнению запросов Пользователей, выдаче архивных справок, копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, осуществляет архивный отдел администрации района.

1.3. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги по организации работы по исполнению запросов Пользователей осуществляется в соответствии с законодательными актами:
- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59- ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ « Об архивном деле в Российской Федерации»;

 - Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 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»;
- законом Тверской области от 23.12.2005 года № 162-ЗО « Об архивном деле в Тверской области».

1.4. Результаты предоставления муниципальной услуги

1.4.1.  Муниципальная услуга по организации исполнения запросов граждан, поступивших в архивный отдел,  предоставляется в виде архивных справок, архивных выписок, архивных копий, а также в виде официальных писем  архивного отдела об отсутствии сведений.
1.5. Описание заявителей
1.5.1. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают юридические ифизические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядкеполномочиями, выступать  от их имени,  при  предоставлении муниципальной услуги
2.  ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
2.1 Порядок информирования о муниципальной услуге:

2.1.1.    Местонахождение архивного отдела администрации Кувшиновского  района  и его почтовый адрес: 172110, Тверская область, г.Кувшиново, 
ул.Советская, дом 22.
Электронный  адрес архивного отдела:

Телефон (848257) 44409.

2.1.2.График работы  архивного отдела администрации Кувшиновского района  Тверской области: понедельник, среда и четверг  с 9-00 часов до 18-00 часов, с перерывом на обед с 13-00 часов до 14-00 часов; вторник и пятница – не приемные дни (работа в архивохранилищах); выходные дни – суббота и воскресенье. В предпраздничные рабочие дни время работы Отдела сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.1.3. Информация по процедурам  предоставления  муниципальной услуги предоставляется: по  письменным обращениям; по телефону; по электронной почте; приличном обращении граждан;
2.1.4. По письменным обращениям по процедуре выполнения муниципальной услуги ответ направляется Пользователю в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения, по почте;
2.1.5. Ведущий специалист Отдела принимает телефонные звонки и осуществляет прием Пользователей.  Специалист обязан дать необходимую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан, связанных с реализацией их законных прав,  непосредственно в момент обращения.
2.1.6.  По электронной почте по процедуре выполнения муниципальной услуги ответ направляется на электронный адрес Пользователя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации поступления обращения.
2.1.7. При личном приеме Пользователь обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
2.1.8. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос Пользователя в адрес архивного отдела.

В запросе указывается:

- для физических лиц: фамилия, имя, отчество Пользователя, дата и место рождения, адрес проживания, контактный телефон, подпись;

- для юридических лиц: реквизиты фирменного бланка, адрес, телефон организации, ФИО руководителя и исполнителя запроса, подпись.
Далее в запросе излагается суть обращения, четко  и подробно указываются 

сведения, необходимые для исполнения запроса: 
- о трудовом стаже  -  название организации;  место, должность и периоды работы; фамилия  в период работы (для женщин);

- о заработной плате-  название организации; место, должность,фамилия в период работы (для женщин); за какие годы требуется выбрать заработную плату;

- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.
    К запросам о подтверждении трудового стажа и  заработной плате прилагаются ксерокопии из трудовой книжки,  запрашиваемых периодов работы.
2.2.   Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1.   Запросы Пользователей исполняются в 30-дневный срок с момента их регистрации. При необходимости  этот срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом Пользователя.

2.2.2. Запросы представительных органов, государственных органов и органов местного самоуправления, связанные с обращениями граждан и не требующие дополнительной  проверки, исполняются в первоочередном порядке не позднее 13 дней с момента запроса, либо в согласованные с ними сроки.
2.2.3. Запросы инвалидов и участников Великой Отечественной войны исполняются в первоочередном порядке.
2.2.4. На запросы, не относящиеся к составу хранящихся в архивном отделе документов, в течение 5 дней  со дня их регистрации Пользователю  дается исчерпывающий ответ с рекомендациями и адресами организаций, в которые следует  обратиться.
2.2.5. Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов осуществляется бесплатно.
2.3.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

     Не  подлежат рассмотрению запросы  и интернет-обращения, не содержащие ФИО,почтового адреса заявителя.
       3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1 Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры архивного отдела:

- регистрация и анализ тематики запросов;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- подготовка, оформление  и направление ответов Пользователям.

3.1.2. Поступившие в архивный отдел письменные запросы регистрируются ведущим специалистом архивного отдела в день их поступления в установленном порядке; регистрация запроса считается юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия по предоставлению муниципальной услуги.
3.1.3. Ведущий специалист архивного отдела осуществляет анализ тематики поступивших запросов, с учетом собственных навыков и имеющегося в архивном отделе научно-справочного аппарата и информационных материалов. При этом определяется  степень полноты информации, содержащейся в запросе, и  место нахождения архивных документов, необходимых  для исполнения запроса.
3.1.4.  Направление запросов на исполнение в организации по принадлежности:

По итогам анализа тематики поступивших запросов, в течение пяти дней после регистрации архивный отдел направляет их со своим официальным по принадлежности в органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.
  В случае,   если запрос требует исполнения несколькими организациями, архивный отдел направляет в соответствующие организации копии запроса, с уведомлением о направлении ответа в адрес Пользователя.

3.1.5.  Подготовка, оформление и направление ответов Пользователям:

  Ответственный за выполнение данной услуги осуществляет поиск документов и подготовку ответов на запросы в установленные сроки, в зависимости от категории запроса, но не более 30 дней с момента регистрации.
   Ответы за запросы оформляются только на основании архивных документов, находящихся на хранении в  фондах архивного  отдела.

   В компетенцию муниципального архива не входит оценка свидетельских показаний, а также выдача каких-либо справок со слов заявителей.

  Ответ на запрос дается на  государственном языке Российской Федерации.

3.1.6. Направление ответов Пользователям:

   Архивный отдел письменно уведомляет Пользователей о направлении их запросов на исполнение в соответствующие организации.
3.1.7. При отсутствии  в архивном отделе сведений  о запрашиваемых документах на бланке архивного отдела составляется отрицательный ответ, который подписывается ведущим специалистом отдела и заверяется печатью. При пересылке запроса на исполнение в другую организацию в адрес заявителя направляется копия сопроводительного письма или отдельный ответ с обоснованием пересылки и указанием всех прилагаемых к запросу документов.
3.1.8. Рассмотрение запроса Пользователя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

     4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятия решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок должностными службами и лицами, курирующими работу архивного отдела, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, анализа выполненной работы.

4.1.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются  выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.3. Результаты работы по предоставлению муниципальной услуги  отражаются в отчетах ведущего специалиста  архивного отдела администрации Кувшиновского района.

      5. Порядок обжалования действий  и решений, осуществляемых в ходе выполнения Регламента по предоставлению муниципальной услуги.
5.1.1.Заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на действия (бездействия) и решения ведущего специалиста архивного отдела, осуществляемые  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

5.1.2. Действия (бездействия) и решения ведущего специалиста архивного отдела  могут быть обжалованы:

- в администрацию Тверской области;

- в администрацию Кувшиновского района;

- в судебном порядке.

5.1.3. При обращении заявителя в письменной форме в адрес архивного отдела  срок рассмотрения обращения  не может превышать 30 дней с момента его регистрации. Висключительных случаях ведущий специалист архивного отдела вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об  этом заявителя. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации  и Тверской области.
5.1.4. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;  
- полное наименование  организации  для юридического лица; 
- почтовый адрес заявителя,  по которому должен  быть направлен ответ;

- изложение сути заявления или жалобы; 

- личную подпись и дату.
  При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии. Если в письменном обращении  не указаны Ф.И.О. и адрес заявителя, ответ на обращение не дается. Обращение  не рассматривается  и ответ на него не дается, если текст обращения не поддается прочтению; если обращение содержит нецензурные,   либо оскорбительные выражения и угрозы.
5.1.5. По результатам  рассмотрения обращения ведущим специалистом отдела принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении  обращения, о чем заявитель информируется письменно.
