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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Черемховский район Иркутская область

Новостроевское муниципальное образование

Администрация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 27.11.2013 № 105
п. Новостройка
Об утверждении административного
регламента по исполнению запросов 
граждан (устных и письменных) по 
документам архивных фондов, 
находящихся в администрации 
поселения до передачи на постоянное 
хранение

Руководствуясь Федеральным законом от 28.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Порядком разработки административных регламентов, статьями 32, 43 Устава Новостроевского образования, администрация Новостроевского муниципального образования

п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «по исполнению запросов граждан (устных и письменных) по документам архивных фондов, находящихся в администрации поселения до передачи на постоянное хранение» (прилагается).
2. Администрации Новостроевского муниципального образования опубликовать настоящее постановление в издании «Новостроевский вестник» и разместить в блоке Новостроевского муниципального образования в разделе поселений официального сайта Черемховского районного муниципального образования www.cher.irkobl.ru.
3. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Новостроевского муниципального образования Н.М. Казазаева.

Глава Новостроевского
муниципального образования






Н.М. Казазаев
Приложение
к постановлению администрации

Новостроевского муниципального образования

от 27.11.2013 № 105
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги администрацией Новостроевского муниципального образования по исполнению запросов граждан (устных и письменных) по документам архивных фондов, находящихся в администрации поселения до передачи на постоянное хранение.
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги администрацией Новостроевского муниципального образования (далее – администрация) по исполнению запросов граждан (устных и письменных) по документам архивных фондов, находящихся в администрации поселения до передачи на постоянное хранение (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется юридическим и физическим лицам.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации (далее – должностные лица) при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов.

1.3. Сведения о месте нахождения и графике работы администрации поселения, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены в блоке Новостроевского муниципального образования в разделе «поселения района» официального сайта Черемховского районного образования www.cher.irkobl.ru.

1.4. Место нахождения администрации Новостроевского муниципального образования по адресу: 665446 Иркутская область Черемховский район посёлок Новостройка, улица Школьная, дом 39.

1.5. Электронный адрес: novostroevskoemo@mail.ru
1.6. Телефон 8(39546)42-019.

1.7. Администрация работает с понедельника по пятницу с 09:00 ч. до 18:00 ч., обеденный перерыв с 13:00 ч. до 14:

График приема посетителей:

	День недели
	Часы приема
	Перерыв

	понедельник
	9:00 - 18:00
	13:00 - 14:00

	вторник
	
	

	среда
	9:00 - 18:00
	13:00 - 14:00

	четверг
	
	

	пятница
	9:00 - 18:00
	13:00 - 14:00

	суббота
	выходной день

	воскресенье
	выходной день


1.8. Прием заявителей специалистами администрации осуществляется в соответствии с графиком приема, размещенным в блоке Новостроевского муниципального образования в разделе поселения официального сайта администрации Черемховского районного муниципального образования. Вывеска с графиком приема размещается у входа в администрацию.

Прием граждан, обратившихся с запросами, проводится без предварительной записи.
1.9. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям в администрацию;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения в администрацию.

1.10. При ответах на телефонные звонки специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать десять минут. При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги на личном приеме производится в соответствии с утвержденной должностной инструкцией главным специалистом администрации в установленном порядке в приемные дни (понедельник, среда, пятница – с 9.00 ч. до 18.00 ч обеденный перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.) в помещении администрации.
При осуществлении консультирования на личном приеме специалист администрации обязан:

- представиться, указав фамилию, имя и отчество;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более десяти минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить для получения консультации другое время в следующий приемный день;
- в конце разговора специалист должен кратко подвести итоги разговора.

В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме, специалист администрации предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам либо назначить другое удобное время для посетителя для устного информирования в часы приема. 

Письменный запрос на получение консультации может быть направлен:

- по почте;

- доставлен в администрацию лично.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется направлением письма на адрес заявителя в срок, не превышающий тридцать дней с момента поступления письменного запроса и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы. Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом Ответ на письменный запрос подписывается главой администрации. В ответе указываются фамилия исполнителя документа, а также телефон для справок.

В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, исполнитель:

- направляет заявителю письмо о невозможности предоставления сведений;

- разъясняет право обратиться в орган, в компетенцию которого входит предоставление испрашиваемой информации.
Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – издание «Новостроевский вестник».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Исполнение запросов граждан (устных и письменных) по документам архивных фондов, находящихся в администрации поселения до передачи на постоянное хранение».
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- архивная справка, архивная выписка, архивная копия;

- уведомление о переадресовании запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения запроса;

- отказ в рассмотрении запроса.

Процедура рассмотрения запроса завершается путем направления гражданину результата рассмотрения запроса в письменной форме.

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги зависит от варианта решения, принятого администрацией, о возможности и способе предоставления муниципальной услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

-Уставом Новостроевского муниципального образования;
2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный или устный запрос заявителя в адрес администрации.

2.7. В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

- сведения о заявителе, в том числе:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса; 

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса):

-в запросе о стаже работы, зарплате дополнительно указываются: название, ведомственная подчиненность организации, время работы, занимаемая должность;

- личную подпись и дату написания заявления;
Для исполнения запроса могут быть запрошены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (номера и даты организационно - распорядительных документов, копии листов трудовой книжки).

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

2.8. Интернет - обращения (запросы) граждан должны содержать следующие реквизиты:

- изложение существа запроса;

- фамилию, имя, отчество физического лица;

- почтовый адрес места жительства физического лица;

- дату отправления письма. 
2.9. Основаниями для приостановления рассмотрения запроса могут быть: недостаточная информация от заявителя, недостающие документы. В этом случае лицо, ответственное за исполнение запроса, направляет за подписью главы администрации просьбу о предоставлении требуемой информации. Решение о приостановлении рассмотрения запроса принимается главой администрации в течение 5 рабочих дней с момента его регистрации до момента получения дополнительных сведений, если это требуется для исполнения запроса.

2.9.1. Текст обращения (заявления) не поддается прочтению (неразборчивый подчерк, непонятная формулировка);

2.9.2. В обращении (заявлении) не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и адрес, по которому необходимо направить ответ;  
2.9.3. В случае если в заявлении на получение муниципальной услуги отсутствуют реквизиты Получателя, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
2.10. Критерии принятия решения об отказе в исполнении запроса:

- если в запросе не указана фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;
- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.12. Время ожидания личного приема в очереди при подаче и получении документов заявителями устанавливается с учетом количества человек, находящихся в очереди, и не должно превышать пятнадцати минут.

2.13. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:

2.13.1. Здание оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании учреждения, исполняющего муниципальную услугу, режиме работы. Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители. 

Фасад здания оборудуется осветительными приборами. 

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками питания. 

Здание для исполнения муниципальной услуги должно быть оснащено системой противопожарной сигнализации. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 

Помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и должны соответствовать установленным санитарно - эпидемиологическим правила и нормам. Помещения размещаются на первом этаже здания администрации Новостроевского муниципального образования. Приемная должна быть оборудована  стульями. В кабинете должен находиться стол для возможности оформления документов, бумага и ручки для записи информации. 

Место исполнения муниципальной услуги оборудуется: 

- информационными стендами; 

- необходимой мебелью; 

- гардеробом; 

- средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

- местами общего пользования; 

- иным оборудованием.
2.13.2. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.13.3. Специалистам, ответственным за предоставление муниципальной услуги выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

2.13.4. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации на рабочем месте в соответствии с графиком работы (пункт 1.7).
2.13.5. Специалист администрации обязан предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры администрации:

- регистрация запросов;

- анализ тематики поступивших запросов;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

- отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос.

Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
3.2. Запрос подлежит обязательной регистрации в день поступления его в администрацию. 

3.2.1. Запросы заявителей, поступившие в администрацию, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. 

3.2.2. При поступлении в администрацию запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, администрация в 7-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.

3.2.3. Поступившие в администрацию письменные запросы заявителей регистрируются в день поступления в установленном порядке.
3.2.4. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.2.5. Результатом процедуры является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации.

3.3. Анализ тематики поступивших запросов:
3.3.1. Результатом административного действия является:
- продолжение работы с запросом в установленном порядке;

- направление запроса в другую администрацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации;

- приостановление исполнения запроса в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью предоставления в администрацию дополнительных сведений с уведомлением об этом заявителя в течение 7 дней с момента регистрации;

3.3.2. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов:
3.3.2.1. Специалисты администрации при помощи имеющегося архивного фонда в течение двух часов определяют местонахождение документов, необходимых для исполнения запросов. 

3.3.2.2. По окончании исполнения запроса все полученные дела сдаются в архивохранилище. 

3.3.2.3. Результатом административного действия является получение необходимых документов из архива.

3.3.3. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий:
3.3.3.1. Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка».

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

Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку.

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

Архивная справка подписывается главой администрации Новостроевского муниципального образования, заверяется печатью администрации, на ней проставляется номер и дата составления.

Форма архивной справки приведена в приложении № 2 к регламенту.

3.3.3.3. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке администрации. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку. При необходимости ответ заверяется печатью.

3.3.3.4. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

3.3.3.5. Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия. Срок оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.

3.3.4. Отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос.
3.3.4.1. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются администрацией на следующий день после их оформления по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей или выдаются лично в руки заявителям.

3.3.4.2. Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.

3.3.4.3. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

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

3.3.4.5. Результатом административного действия является роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения.
3.4. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы администрации).

3.5. При информировании посредством личного обращения специалист администрации обязан принять заинтересованное лицо в соответствии с графиком работы администрации.

3.6. При информировании по письменным запросам ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

3.7. Информация о месте нахождения, контактного телефона и адреса архивного отдела Новостроевского муниципального образования указана в приложении № 1 к административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного
 регламента
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

4.2.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Ответственность специалистов администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностного лица при предоставлении 

муниципальной услуги. 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) администрации или специалистов администрации, а также принимаемого ими решения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном, а также в судебном порядке.

Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) администрации или специалистов администрации, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обжаловать действия (бездействия) должностного лица Главе администрации, обратившись по адресу: 665446, Иркутская область, Черемховский район, п. Новостройка, ул. Школьная, 39.

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 действующим законодательством и настоящим административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством и настоящим административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены действующим законодательством и настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующим законодательством и настоящим административным регламентом;

7) отказ администрации, специалистов администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Главе администрации. Жалобы на решения, принятые Главой администрации, рассматриваются непосредственно Главой администрации.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации ЧРМО: http://cher.irkobl.ru в разделе «поселения района», электронный адрес Новостроевского муниципального образования: novostroevskoemo@mail.ru, через единый портал государственных и муниципальных услуг www gosuslugi.ru., а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) администрации, специалистов администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, специалистов администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая Главе администрации, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, специалиста администрации 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательством и настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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.

Глава Новостроевского
муниципального образования






Н.М. Казазаев
Приложение № 1
к Административному Регламенту
по исполнению запросов граждан

(устных и письменных) по документам архивных

фондов, находящихся в администрации

поселения до передачи на постоянное хранение

Сведения о местонахождении, контактных телефонах и адресе 

Архивного отдела Новостроевского муниципального образования
Архивный отдел администрации 

Новостроевского муниципального образования

п. Новостройка ул. Школьная, 39
Ответственный за архив – Тихонова Светлана Сергеевна
Глава администрации
Новостроевского муниципального образования – Казазаев Николай Михайлович
код 8(395-46)
телефон 42- 019
Приложение № 2

к Административному 

Регламенту по исполнению запросов граждан

(устных и письменных) по документам архивных 

фондов, находящихся в администрации

поселения до передачи на постоянное хранение
(название администрации)

_______________________________________

(адрес, почтовый индекс,






Адресат

телефон, факс)

Архивная справка

_______________ № ______________

(дата)

На № __________ от ______________

Основание:

Глава администрации

Подпись

Расшифровка подписи





Печать

Исполнитель

телефон
Форма архивной справки 

Формат А4 (210 ( 297)

Приложение № 3

к Административному Регламенту

по исполнению запросов граждан

(устных и письменных) по документам архивных

фондов, находящихся в администрации

поселения до передачи на постоянное хранение

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги администрацией Новостроевского муниципального образования по исполнению запросов граждан (устных и письменных) по документам архивных фондов, находящихся в администрации поселения до передачи на постоянное хранение
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запрос пользователя 





Регистрация обращения (запроса) пользователя 





Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса.





Поиск документов для исполнения запроса





Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий





Уведомление пользователя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса





Уведомление пользователя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснение о дальнейших действиях





Уведомление об отсутствии запрашиваемой информации в Администрации и рекомендации по ее дальнейшему поиску





нет





да





Предоставление услуги завершено





Отправка архивных справок, архивных выписок, архивных копий





Отправка ответов заявителям








