                                                                              УТВЕРЖДЕНО

                                                                         постановлением администрации

                                                                         Кондопожского муниципального

                                                                                                 района

                                                                            от 12  июля 2010 года    № 713

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

                            предоставления муниципальной услуги

«Организация  исполнения запросов социально-правового

характера, поступающих от граждан и организаций»

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения запросов социально-правового характера, поступающих от граждан и организаций» (далее Регламент) разработан в соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. №  1789-р,  постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Кондопожского муниципального района, распоряжением администрации Кондопожского муниципального района 11.03.2010г. № 94-р «Об административных регламентах администрации Кондопожского муниципального района» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения  сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

     Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Карелия;                                                 

     Федеральным законом от 22.01.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

      Постановлением Правительства РФ от 17.06.2004г. № 290 «О Федеральном архивном агентстве»;

      Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007г. № 19 «Об утверждении правил организаций хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 
                                                           2

\

государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

      Положение об архиве управления делами администрации Кондопожского муниципального района.

3. Порядок информирования о муниципальной услуге:

3.1. Муниципальная услуга «Организация исполнения запросов социально-правового характера, поступающих от граждан и организаций» предоставляется в виде архивных справок, архивных выписок и архивных копий, выдаваемых архивом управления делами администрации Кондопожского муниципального района:

Адрес: 186220 Республика Карелия г. Кондопога, пр. Калинина.15

Телефон: 881451- 72671, а также на сайте администрации Кондопожского муниципального района, http://amsu.kondopoga.ru 

Режим работы архива:

Понедельник           с   8.45  до  18.00

Вторник-четверг     с   8.45  до  17.00

Пятница                   с   9.00  до  16.00

Перерыв на обед     с 13.00  до  14.00

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Часы приема граждан:

Ежедневно с 9.00 до 13.00

Выходной – суббота и воскресенье.

3.2. Информация по процедурам исполнения обращений и запросов предоставляется:

- по письменным обращениям;

- по телефонам;

- при личном обращении граждан (анкета-заявление прилагается).

3.3. По телефону специалист архива дает исчерпывающую информацию по вопросам исполнения обращений, запросов граждан.

Заявители, представившие в архив запрос, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении услуги;

- о сроке исполнения запроса и возможности получения ответа.

3.4. В любое время с момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуг при помощи телефона или посредством личного обращения в архив.
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3.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

     Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги  предоставляются специалистами архива.

     Прием граждан осуществляется специалистом архива.

Консультации предоставляются:

     по перечням документов и сведениям необходимых для предоставления услуги;

     по времени приема и выдачи документов;

     по  срокам предоставления услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.

4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

     Запросы (заявления) граждан, поступившие в архив и требующие составления архивных справок, архивных выписок, архивных копий рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

5. Основание для предоставления муниципальной услуги:

     Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в архив управления делами администрации Кондопожского муниципального района.

     В запросе (заявлении) с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения.

Обращения граждан должны содержать следующие реквизиты:

- наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа обращения;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства;

- дата отправления письма.

По своему желанию заявитель дополнительно может предоставить иные сведения, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления  услуги.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
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6. Направление запросов на исполнение в организации по принадлежности.

     По итогам анализа тематики поступивших запросов в течении 5 дней со дня регистрации архив направляет непрофильные запросы со своим письмом по принадлежности:

-  в государственные или муниципальные архивы;

- в другие организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

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

     В случае, если запрос требует исполнения несколькими организациями, архив направляет в соответствующие организации копии запросов с указанием о направлении в адрес заявителя.

     Одновременно с направлением непрофильных запросов на исполнение в другой архив письменно уведомляет об этом граждан.

     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 т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.

7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

     По запросам, поступившим в архив, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений в течение 5 дней с момента регистрации, гражданам направляется ответ с указанием о предоставлении необходимых данных.

     Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя.

8 Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и решений, осуществляемых (принимаемы) в ходе предоставления муниципальной услуги:

     Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

