АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
организационного отдела  Муниципального казенного учреждения «Административно-техническая служба ЗАТО Озерный Тверской области»                 по предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий»
(далее - регламент)
                                    1. Общие положения
Административный регламент по выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по оформлению архивных справок для граждан и юридических лиц (далее — муниципальная услуга).
Круг заявителей

 Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, либо их уполномоченным представителям.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется: по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте, при личном обращении граждан и представителей организаций.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

· график приема граждан;

· фамилия, имя, отчество должностных лиц отдела, ответственных за предоставление государственной услуги;

· номер кабинета, где осуществляется прием и информирование граждан;

· номер телефона;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· образец заполненного заявления.

При консультировании по телефону сотрудник организационного отдела МКУ «АТС ЗАТО Озерный» должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем — в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

При невозможности специалиста, 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.

При приеме граждан или представителей организации должностное лицо, осуществляющее прием, ведет регистрацию приема, дает исчерпывающую консультацию о наличии запрашиваемой информации, сроках и условиях предоставления услуги.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока — по указанным в письме заявителя телефону или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или непосредственно в организационном отделе МКУ «АТС ЗАТО Озерный».

Почтовый адрес для направления обращений и документов в организационный отдел МКУ «АТС ЗАТО Озерный»: 171090, Тверская область, пгт. Озерный, улица Советская, д.9

Электронный адрес: kontr-org_otdel@zatolake.ru
Телефон для справок (48238) — 4-20-72.

Часы работы архивного отдела:

понедельник, вторник, среда, четверг - 9.00-18.00, пятница — 09.00-17.45; обеденный перерыв — 14.00-15.00; суббота, воскресенье — выходные дни.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

«Выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий».
Орган, предоставляющий муниципальную услугу
Организационный отдел Муниципального казенного учреждения «Административно-техническая служба ЗАТО Озерный Тверской области»   (далее — организационный отдел МКУ «АТС ЗАТО Озерный»).

Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача  архивной справки, архивной выписки, архивной копии.
Сроки предоставления муниципальной услуги
Запросы граждан и организаций, поступившие в организационный отдел МКУ «АТС ЗАТО Озерный», рассматриваются в течении 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.
Время ожидания в очереди, при предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги  «Выдача архивных справок, архивных выписок или архивных копий» (далее — муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с :

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

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

Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Приказом  министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации  от 18.01.2007 г. №19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук».

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги физическим или юридическим лицом в соответствии с его обращением (запросом) заявитель предоставляет следующие   документы:

-          заявление о получении муниципальной услуги;

· документ удостоверяющий личность;. 
            В случае запроса о предоставлении информации о стаже работы, заработной плате заявитель прилагает копию трудовой книжки (за период, который необходимо подтвердить), а так же первый лист, где указаны фамилия, имя, отчество и дата рождения.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются предусмотренные законодательством Российской Федерации документы, подтверждающие полномочия заявителя. 

Порядок представления документов заявителем
Заявитель лично представляет документы при обращении за получением муниципальной услуги или направляет их почтовым отправлением.


При поступлении в  письменного обращения в организационный отдел МКУ «АТС ЗАТО Озерный» заявителя с прилагаемыми к нему документами оно регистрируется в журнале регистрации входящих документов с указанием регистрационного номера и даты подачи документов. Заявителю выдаётся расписка в получении документов.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
По запросам, поступившим в организационный отдел МКУ «АТС ЗАТО Озерный», которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, гражданам и организациям направляется  ответ о необходимости предоставления дополнительных сведений.

Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя. Так же не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
Размер и порядок оплаты муниципальной услуги
Муниципальная услуга  по выдаче архивных справок, архивных выписок или архивных копий осуществляется бесплатно.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Место оказания муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагается на первом этаже здания администрации. 

В месте предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников МКУ «АТС ЗАТО Озерный». Места ожидания оборудуются  стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах работников МКУ «АТС ЗАТО Озерный». Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, определяемая путем опроса;

- количество обоснованных жалоб на предоставление муниципальной услуги.

 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица в организационный отдел МКУ «АТС ЗАТО Озерный» с заявлением (запросом) по установленной форме.

Поступившие в отдел заявления регистрируются в журнале регистраций архивных запросов.

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

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных  документов, в течении 7 дней с момента  его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя или заявителю дается соответствующая рекомендация.

В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и так далее. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о возможных местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса.

При отсутствии в организационном отделе МКУ «АТС ЗАТО Озерный» документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ с изложением факта и причин отсутствия документов, содержащих запрашиваемые сведения.

Отрицательные ответы, архивные справки высылаются в адрес заявителя почтой, либо вручаются лично. При отправке ответа заявителю высылается первый экземпляр архивной справки и первый экземпляр сопроводительного письма.

Рассмотрение запроса (заявления) гражданина (организации) считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и инициатор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем Главы администрации ЗАТО Озерный по общественной и экономической безопасности, курирующим работу организационного отдела МКУ «АТС ЗАТО Озерный», путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента.
 Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и организаций, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц организационного отдела МКУ «АТС ЗАТО Озерный».      

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан и организаций, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц организационного отдела МКУ «АТС ЗАТО Озерный», участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу  Главе администрации.

Жалоба, поступившая в организационный отдел МКУ «АТС ЗАТО Озерный», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа организационного отдела МКУ «АТС ЗАТО Озерный», должностного лица организационного отдела МКУ «АТС ЗАТО Озерный»,  предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону, по электронной почте, на официальном сайте ЗАТО Озерный в сети Интернет.

В своем письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· наименование органа либо фамилию, имя, отчество, либо должность специалиста, решение,  действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· подпись и дату.

По результатам рассмотрения жалобы Главой администрации ЗАТО Озерный (уполномоченным Главой администрации должностным лицом) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

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

                                                                  В организационный отдел  МКУ «АТС
                                                                  ЗАТО Озерный» от___________________
                                                                                                         (Ф.И.О. полностью)
                                                                                              _______________________________________
                                                                 проживающего по адресу______________
                                                                 ____________________________________
                                                                 ____________________________________

                                                      Заявление

Прошу выдать справку о подтверждении стажа работы (льготного стажа работы, размеров заработной платы, административного отпуска, отпуска по уходу за ребенком - выбрать нужное)

на (в) ___________________________________________________________________
                                                 (указать наименование организации)
_________________________________________________________________________

в должности ______________________________________________________________

за период с _____________________ по _____________________________.

Фамилия в период работы (учебы)____________________________________________

Дата                                                                        Подпись

                                                                  В организационный отдел  МКУ «АТС

                                                                  ЗАТО Озерный»__________________
                                                                                                         (Ф.И.О. полностью)
                                                                                              _______________________________________
                                                                 проживающего по адресу______________
                                                                 ____________________________________
                                                                 ____________________________________

                                                      Заявление

Прошу выдать справку о подтверждении факта награждения (присвоения почетного звания - выбрать нужное)___________________________________________

__________________________________________________________________________
                                                 (указать наименование награды, почетного звания)
Дата награждения (присвоения звания) ________________________________________

Место работы на момент награждения (присвоения почетного звания)   ____________

__________________________________________________________________________

Должность  _______________________________________________________________

Фамилия в период награждения (присвоения звания) ____________________________

Дата                                                                        Подпись

