п                                                                                    

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги  «Прием  и консультация по социально-правовым и тематическим запросам, консультирование по телефону.    

1. Общие положения
1.1. Настоящий регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной  услуги по приему  и консультации по социально-правовым и тематическим запросам , консультирование по телефону.    

 (далее –муниципальная услуга).
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 125-ФЗ);
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ);

Законом РД  от 30.03.2005 №  «Об архивном деле в Республике Дагестан  
1.3. Орган исполнительной власти Республики Дагестан, разрабатывающий Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги: архивный отдел администрации МР «Ботлихский район»

1.4. Исполнители муниципальной услуги :  архивный отдел администрации МР «Ботлихский район»
2.  Стандарт муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт,  устанавливающий  государственную услугу или требование

	1
	2
	3

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Прием и консультация по социально-правовым запросам, консультирование граждан и организаций по вопросам местонахождения архивных документов

	ст. 13 Федерального закона № 59-ФЗ;



	2.2. Описание результата муниципальной услуги
	Консультация по наличию и местонахождению запрашиваемых сведений

	п. 5, ст.13 Федерального закона № 59-ФЗ;


	1
	2
	3

	2.3. Получатели муниципальной услуги
 
	Физические и юридические лица 
	ст. 13 Федерального закона № 59-ФЗ            

	2.4. Входящие документы, представляемые получателем муниципальной услуги, с  указанием количества экземпляров каждого входящего документа 
	Устные обращения граждан, организаций при личном приеме, письменные обращения граждан и организаций, обращения граждан и организаций по электронной почте.
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность

	ст. 13 Федерального закона № 59-ФЗ


	2.5. Согласование муниципальной услуги

	Согласование не требуется
	                  

	2.6. Стоимость предоставления униципальной услуги (подготовки и выдачи документа), если документ выдается на возмездной основе

	муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе
	

	2.7. Срок предоставления муниципальной услуги 
	В день обращения заявителя
	п. 3 ст.13 Федерального закона № 59-ФЗ


	2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство (исчерпывающий перечень)

	1. Если ранее был дан ответ по существу обращения.
2. Отсутствие сведений о местонахождении документов
	п. 6 ст.13 Федерального закона № 59-ФЗ

	2.9. Место расположения органа и организаций, предоставляющих муниципальную услугу 
	1. Архивный отдел администрации МР «Ботлихский район» 368970Республика Дагестан, Ботлихский район, с.Ботлих, здание  администрации района.

	

	2.10. Режим работы органа и организаций, оказывающих муниципальную услугу 

	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8-30 до 17-00.

	Правила внутреннего трудового распорядка  

	2.11. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги
	 адрес в Интернете patimat.alieva.1960 @ mail.ru  (информационные материалы для заявителя). 

Документы по личному составу в  муниципальном архиве района Информационные стенды в вестибюле зданий организаций, оказывающих муниципальную услугу
	

	2.12. Должностные лица, непосредственно обеспечивающие предоставление муниципальной услуги 
	Начальник, архивного отдела
	Должностные инструкции                  


3. Административные процедуры
3.1. Заявителем подается устное при личном приеме или письменное обращение, а также обращение по электронной почте или телефону о предоставлении консультации  по социально-правовым запросам, местонахождении архивного документа в архивный отдел  (далее – Отдел) . 
3.2. В ходе  приема и консультации начальником отдела проверяется наличие документов в архиве.
 Если необходимые документы в архиве имеются, заявитель передает в муниципальный архив в установленном порядке письменное заявление о выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов.
Если муниципальный архив необходимыми документами не располагают, ведется поиск местонахождения документов (по базе данных, картотеке, телефонному справочнику, иным поисковым системам). После установления местонахождения документов необходимые сведения сообщаются заявителю. 
3.3. Результат процедуры: консультация по местонахождению документов.
                                                                                                              Приложение 
                                                                                    к Административному регламенту  

                                                                                по предоставлению муниципальной услуги  

Реквизиты органа, ответственного за предоставление  муниципальной услуги по приему и консультации по социально-правовым запросам , консультированию граждан и организаций  по телефону по вопросам местонахождения архивных документов 

	        Должность
	Телефон , электронная почта

	Начальник архивного отдела администрации МР «Ботлихский район» - Алиева Патимат Балдуговна
	(8-271) 2-21-24
patimat.alieva.1960@mail.ru

	
	


