ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Администрации МО "Володарский район"

Астраханской области

           от 02.04.2010 г. № 406
         п. Володарский 


Об утверждении административного регламента 


администрации муниципального образования


«Володарский район» по исполнению 


муниципальной функции «Исполнение 


социально-правовых запросов граждан, 


организаций по выдаче архивных справок, 


архивных выписок, копий архивных документов  


и иных сведений на основе документов архивных 


фондов Володарского района»

В соответствии Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Володарский район», Постановлением администрации МО «Володарский район» от 16.10.2009 г. № 971а «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), администрация МО «Володарский район»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации муниципального образования «Володарский район» по исполнению муниципальной функции «Исполнение социально-правовых запросов граждан, организаций по выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов  и иных сведений на основе документов архивных фондов Володарского района».


2. Архивному отделу администрации МО «Володарский район» (Загребина Т.В.) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации муниципального образования «Володарский район» и едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

3. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания.

И.о. главы администрации


МО «Володарский район»                                                         С.И. Магзанов

УТВЕРЖДЕН




постановлением 




администрации




МО «Володарский район»



от  02.04.2010 года №406



Административный регламент 

администрации муниципального образования «Володарский район» 

по исполнению муниципальной функции «Исполнение социально-правовых запросов граждан, организаций по выдаче архивных справок,  архивных выписок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивных фондов Володарского района»

I. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной функции –  исполнение социально-правовых запросов граждан, организаций по выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов на основе документов архивных фондов Володарского района.

Административный регламент по исполнению муниципальной функции  социально-правовых запросов граждан, организаций по выдаче архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов на основе документов архивных фондов Володарского района (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) архивного отдела администрации МО «Володарский район» (далее – архивный отдел), а также порядок взаимодействия архивного отдела с государственными архивными учреждениями Астраханской области, органами государственной власти Российской Федерации и Астраханской области, органами местного самоуправления, организациями при осуществлении предоставления муниципальной функции.
1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Астраханской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Володарский район»:


- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25 декабря 1993г. № 237);


- Федеральным законом от 22 октября 2004г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание Законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст.4169);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание Законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.4169);


- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук" (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 6 марта 2007г., регистрационный № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14 мая 2007г.);


- Уставом МО «Володарский район», принят решением Совета МО «Володарский район» от 06.08.2009 г. № 93; 


- Положением об архивном отделе, утвержденным Постановлением Главы администрации МО «Володарский район».

1.3.Исполнение муниципальной функции осуществляется администрацией МО «Володарский район» (далее-администрация).
Ответственными исполнителями муниципальной функции являются специалисты архивного отдела администрации МО «Володарский район» (далее - специалисты архивного отдела).


1.4. Получателями муниципальной функции являются юридические и физические лица (далее-заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени. 

1.5. Результатом исполнения муниципальной функции является выдача архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнении муниципальной функции


Муниципальная  функция по запросам, поступившим в архивный отдел, предоставляется в форме архивных справок,  архивных выписок, архивных копий, иных сведений.


Архивная справка – документ, составленный на бланке отдела и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;


Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;


Архивная выписка -  документ, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения.


2.1.1. Информация о местонахождении администрации


Адрес: Астраханская область, Володарский, пл. Октябрьская,2 


Телефон приёмной администрации: (885142) 9-11-26; (885142) 9-11-07


Адрес электронной почты администрации: reqionvol @astranet.ru.


Адрес официального сайта администрации: www. reqionvol.ru.



График работы: понедельник – пятница 8.00-17.00, перерыв с 12.00 -13.00, выходные дни – суббота, воскресенье.


2.1.2. Информация о местонахождении архивного отдела администрации 
МО «Володарский район» (далее - архивный отдел).


Адрес: 416170 Астраханская область, Володарский район, п.Володарский, ул. Маяковского,1.


Справочные телефоны: (885142) 9-12-92. 


График  работы архивного отдела:


Понедельник – пятница   8.00-17.00


Перерыв  


с 12.00 до 13.00


Выходные дни – суббота, воскресенье


Информация о местонахождении государственных архивных учреждениях Астраханской области содержится в приложении № 1.

 
Сведения о графике работы архивного отдела сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещены на информационных стендах в архивном отделе.

        2.1.3.Информирование по процедуре исполнения муниципальной функции производится:

· при личном обращении в архивный отдел;

· по письменным обращениям;

· по каналам телефонной связи;

· по электронной почте;

При личном обращении заявителя в архивный отдел специалист архивного отдела обязан:

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях исполнения муниципальной функции;

· объяснить причины возможного отказа в исполнении муниципальной функции, избегая конфликтных ситуаций.


Продолжительность приема заявителей при личном обращении в архивный отдел  осуществляется не более 15 минут.


Индивидуальное письменное информирование при обращении пользователя осуществляется путем почтовых отправлений.


Ответ на запрос (заявление) заявителя исполняется архивным отделом в соответствии с данными, имеющимися в архивных документах. Ответ направляется в письменном виде. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


При консультировании заявителей по телефону специалист  архивного отдела, сняв трубку, должен преставиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, структурное подразделение Администрации МО «Володарский район». Специалист обязан сообщить адрес, график работы архивного отдела. Во время разговора специалист архивного отдела должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования специалист архивного отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать. При невозможности самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту архивного отдела или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

При  личном обращении пользователей в архивный отдел, их прием осуществляется в рабочем кабинете специалистов архивного отдела.


Архивный отдел осуществляет прием граждан в соответствии с графиком, утвержденным главой администрации МО «Володарский район»:


Вторник
     9.00-12.00


Среда 
     9.00-12.00


Четверг
     9.00-12.00


Понедельник, пятница – неприемные дни


2.1.4. На информационных стендах в архивном отделе размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты архивного отдела,  администрации МО «Володарский район»;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной функции. 

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются при входе в помещение архивного отдела.

Текст материалов, размещаемых на стендах, напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.


2.1.5. Помещение архивного отдела должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и нормам противопожарной безопасности.


Места приема заявителей оборудованы:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации

· средствами оказания первой медицинской помощи.


Для удобства заявителей помещение архивного отдела оборудовано информационными стендами, столами, стульями, имеют хорошее освещение. В помещение обеспечивается соблюдение тишины, чистоты и порядка.
2.2. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции (далее - документы):

1) заявление на выдачу архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов;

2) паспорт заявителя;

3) трудовая книжка заявителя;

4) правоустанавливающие документы на земельный участок или домовладение;

5) договор купли-продажи;

6) домовая книга

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, можно получить у специалиста архивного отдела, ответственного за предоставление муниципальной функции, а также на официальном сайте администрации МО «Володарский район». 

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме – адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной функции.

2.3. Общие требования к оформлению документов, представляемых для  исполнения муниципальной функции, порядок их приёма:

2.3.1. Заявление должно содержать:

-наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

-фамилию, имя, отчество –для физических лиц, индивидуальных предпринимателей;

- наименование, организационно-правовая форма - для юридических лиц;

-почтовый адрес, в том числе электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

-при наличии контактный телефон;

-подпись, дата.

Документы должны быть на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.

2.4. Документы, указанные в п.2.2. направляются в архивный отдел по адресу: Астраханская область, Володарский район, п. Володарский, ул. Маяковского, 1 посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов  и уведомлением о вручении), по электронной почте.

В случае направления документов по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Датой обращения и представления документов является день регистрации документов должностным лицом, ответственным за прием документов..

Предоставляются оригиналы документов или заверенные копии. В случае представления копий документов специалист архивного отдела, ответственное за приём документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

Приём заявителей   для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы архивного отдела.

2.3. Условия и сроки исполнения муниципальной функции

Запрос (заявление) заявителя рассматривается и исполняется архивным отделом при наличии в запросе (заявлении) наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имя, отчества, год рождения), почтового и/или электронного адреса, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.


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


Запросы (заявления), не относящиеся к составу хранящихся в архивном отделе  документов (непрофильные запросы) в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующий государственный архив Астраханской области или организацию, где могут храниться  необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя или заявителю дается соответствующая рекомендация.


Запросы (заявления) граждан, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления, организаций и общественных объединений о предоставлении информации рассматриваются в  течение 30 дней со дня их регистрации. 


При поступлении  запросов (заявлений), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архивный отдел в 5-дневный срок запрашивает автора запросов (заявлений) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.


Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, отдел рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством сроки или в согласованные с ними сроки.


2.4. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции


Архивный отдел может отказать или отсрочить исполнение муниципальной функции.


Основанием для отказа или отсрочки в исполнении муниципальной функции являются:


- плохое физическое состояние документов;


- отсутствие в архивных делах технического оформления и научного описания;


- отсутствие в запросе (заявлении) необходимых сведений для проведения поисковой работы; 


- отсутствие в запросе (заявлении) наименования юридического лица (для гражданина - фамилии), почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;


- запросы (заявления) не поддаются прочтению;


- обращения содержат ненормативную лексику и оскорбительные выражения.
2.5. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной  функции


Поступившие запросы (заявления), касающиеся реализации прав граждан, связанных с социальной защитой, предусматривающих пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций, исполняются бесплатно. 

III. Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции

3.1.1. Прием  и регистрация запросов (заявлений) 

Основанием для начала административного действия по приёму документов  для исполнения муниципальной функции является личное обращение заявителя к должностному лицу, ответственному за приём и регистрацию документов, либо получение указанным должностным лицом документов по почте (электронной почте).

Специалисты архивного отдела проводят приём заявителей по вопросам выдачи информации. Если заявитель обратился лично, то специалист архивного отдела, ведущий приём, беседует индивидуально с каждым посетителем. Если заявителю необходимо получить справку по документам архива, то он заполняет анкету-заявление по установленной форме. 


При приёме заявлений специалист архивного отдела проверяет, достаточно ли правильно и чётко изложены в нём все необходимые для наведения архивной справки данные.


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


При приёме заявления заявителю сообщается о времени исполнения муниципальной функции.


Все заявители регистрируются в журнале регистрации заявителей, который ведётся по определённой форме (приложение № 2). Нумерация в журнале ведётся валовая в течение календарного года.


Все заявления (граждан, учреждений) тематические и социально-правового характера, поступившие в  архивный отдел по почте или непосредственно от пользователей, также учитываются и регистрируются в день их поступления в журнале регистрации заявлений.


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

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.

Результатом исполнения административного действия является роспись о принятии документов, при направлении документов по почте, в том числе электронной – регистрация заявления в журнале входящих документов. 


3.1.2. Рассмотрение заявления и документов

Основанием для начала административного действия является получение визы начальника архивного отдела.


Запрос заявителя рассматривается и исполняется архивным отделом при наличии в запросе наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества), почтового адреса пользователя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.


Запрос заявителя рассматривается заведующим архивным отделом  или специалистом архивного отдела в однодневный срок и исполняется по архивным документам, относящимся к предмету запроса. Срок исполнения запроса не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.   


Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архивном отделе 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 заявителя, или заявителю даётся соответствующая рекомендация.

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


Архивная справка, архивная выписка, архивная копия составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка», «Архивная копия».


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 их 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, объём которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архивного отдела.


Архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается заведующим архивным отделом и заверяется печатью архивного отдела.


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


При отсутствии в отделе архивных документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке составляется ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. При необходимости ответ может быть заверен гербовой печатью.


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.


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 заведующего архивным отделом администрации МО «Володарский район». 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной функции, установленных пунктом 2.4. административного регламента, специалист архивного  отдела, ответственный за исполнение муниципальной функции в течение 1 дня:

- готовит документы об отказе в предоставлении муниципальной функции с указанием причин отказа.


Срок исполнения административного действия составляет не более 27 дней.

Результатом исполнения административного действия является  подготовка ответа на запрос заявителя (архивная справка, архивная выписка и архивная копия).

3.1.3. Выдача архивной справки, архивной выписки и архивной копии


Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства – участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются отделом 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 архивным отделом  в Агентство по делам архивов Астраханской области в установленном порядке.


 Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.


Время ожидания заявителей в случае личного обращения при получении архивной справки не может превышать 10 минут. 


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


Срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 дней.


3.1.4. Направление запросов архивного отдела  на исполнение по принадлежности и информирование пользователей о результатах рассмотрения их запросов (заявлений)

По итогам анализа тематики поступившего запроса (заявления) пользователя архивный отдел направляет запросы со своим письмом по принадлежности на исполнение:

· в органы государственной власти Астраханской области

· в государственные архивные учреждения Астраханской области

· в иные организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов


В случае, если запрос требует исполнения несколькими организациями, отдел направляет в соответствующие организации копию запроса (заявления) с указанием информации о направлении ответа в адрес пользователя или архивного отдела.


Архивный отдел письменно уведомляет автора запроса (заявления) о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации.


Срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 рабочих дней.

4. Контроль за исполнением муниципальной функции


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции  осуществляется заместителем главы администрации МО «Володарский район» по управлению и социальной политике. 


Контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации МО «Володарский район» по управлению и социальной политике, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции, проверок соблюдения и исполнения работниками архивного отдела положений настоящего Регламента.


Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников архивного отдела.


По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной функции


5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: Астраханская область, Володарский район, пос. Володарский, ул. Маяковского,1;

- по телефону/факсу: 9-12-92;

- по электронной почте: reqionvol @astranet.ru.


5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает, либо наименование отдела администрации муниципального образования «Володарский район», в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. 

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

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, заведующий отделом вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер административной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Регламента.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5  рабочих дней после принятия решения.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, пользователю направляется сообщение о результатах рассмотрения обращения  с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.


Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должно быть направлено письмо, что ответ на жалобу не дается.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

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

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, пользователю направляется сообщение о результатах рассмотрения обращения  с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме пользователей. Прием осуществляет заведующий  архивным отделом.

Прием проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы архивного отдела.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия пользователя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема . В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации муниципального образования «Володарский район», указанный в пункте 1.1. административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть в течение 30 дней со дня их регистрации в архивном отделе. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные, с согласия заявителя, ответы.
Верно:
          Приложение № 1



       к административному               
регламенту

ИНФОРМАЦИЯ

о местонахождении государственных архивов Астраханской области

 Агентство по делам архивов Администрации  Астраханской области
г.Астрахань ул.Володарского, 17

ГУ Государственный общественно-политический архив Астраханской области
 г. Астрахань ул.Володарского, 17 

ГУ Государственный архив Астраханской области
г. Астрахань ул.Академика Королева, 39

        Приложение № 2



      к административному регламенту

ЖУРНАЛ

регистрации запросов граждан

	№№

п/п
	Дата

поступления

запроса
	Название учреждения

Фамилия, имя, отчество лица

от которого поступил

запрос
	Адрес

пользователя
	Краткое содержание

запроса
	Результат

рассмотрения

запроса

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 Приложение № 3 








к  административному регламенту

Блок-схема

      административных процедур

Направление запросов архивного отдела  на исполнение по принадлежности и информирование пользователей о результатах рассмотрения их запросов (заявлений) – не более 5 дней.








Подготовка, подписание и выдача заявителю уведомления об отказе в исполнении  муниципальной функции- не более 1 дня.








Выдача архивной справки, архивной выписки и архивной копии- не более 2 дней.





Рассмотрение заявления и документов-


не более 27 дней








Архивный отдел


администрации МО «Володарский район»





прием и регистрация запросов (заявлений)-


не более 1 дня








