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АДМИНИСТРАЦИЯ
СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 15.06.2016 № 291
р.п.Степное

Об  утверждении  Административного  регламента  
предоставления  муниципальной  услуги  «Выдача  
архивных справок,  выписок,  копий  документов»
В  соответствии  с  Федеральным  законом  от  27.07.2010  № 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  постановлением  администрации  Советского  муниципального  района  от  06.04.2010  № 371  «О  порядке  разработки  и  утверждения  административных  регламентов  предоставления  муниципальных  услуг  в  администрации  Советского  муниципального  района  и  ее  органах»  (с  изменениями  от  09.12.2011  № 911), руководствуясь Уставом  Советского муниципального  района, администрация Советского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов»  согласно  приложению.
2. Признать  утратившими  силу:

- постановление  администрации  Советского  муниципального  района  от  29.06.2012  № 580  «Об  утверждении Административного  регламента  предоставления архивным сектором муниципальной  услуги  «Исполнение  запросов  социально-правового  характера»;  
- постановление  администрации  Советского  муниципального  района  от  27.05.2013  № 710  «О  внесении  изменений  в постановление администрации  Советского  муниципального  района  от  29.06.2012  № 580»;  
  - постановление  администрации  Советского  муниципального  района  от  27.02.2014  № 193  «Об  утверждении  Административного  регламента  по предоставлению архивным сектором  муниципальной  услуги «Выдача  копий  архивных  документов, подтверждающих  право на владение  землей».
3.  Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на  заведующего архивным сектором  администрации  Советского  муниципального  района.

4. Настоящее  постановление вступает  в  силу  со  дня  его  официального  опубликования  (обнародования). 

Глава  администрации 
Советского муниципального района                                            С.В. Пименов
Лясникова Н.П.
5-02-49


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной  услуги   

«Выдача  архивных  справок,  выписок,  копий  документов»

I. Общие положения

Предмет регулирования

1.1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Выдача  архивных  справок,  выписок,  копий  документов» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

Круг  заявителей
1.2 Заявителями муниципальной услуги являются следующие категории лиц: проживающих  на  территории  Советского  муниципального  района  (далее  Заявитель):

- физические и юридические лица,  либо их уполномоченные представители, наделенные в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при получении услуг, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.

Требования  к  порядку  информирования

о  предоставлении  муниципальной  услуги
1.3. Порядок информирования Заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги: Информация о месте нахождения, справочные телефоны и график работы архивного  сектора  администрации  Советского  муниципального района  Саратовской  области  размещаются на официальном сайте администрации Советского муниципального района в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»: http://stepnoeadm.ru.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Советского муниципального района Саратовской области (далее – Администрация) и осуществляется через структурное подразделение, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги - архивный  сектор  администрации  Советского  муниципального района  Саратовской  области  (далее  Архивный сектор).

Место нахождения Архивного сектора: 413210, Саратовская область, Советский район, р.п. Степное, ул. Кутузова, д. 44.

1.5. Прием Заявителей муниципальной услуги производится специалистами Архивного  сектора, ответственными  за исполнение муниципальной услуги по адресу: 

413210, Саратовская область, Советский район, р.п. Степное, ул. Кутузова, д. 44, с учетом графика приема граждан. 

График приема посетителей Архивного  сектора:
Понедельник - c 9.00 до 12.00;

Вторник - c 9.00 до 12.00;

Среда - c 9.00 до 12.00;

Четверг, пятница – неприемные дни (обработка заявлений).

Выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.
Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи. Справочный  телефон  Архивного  сектора: 8(84566) 5-02-49.
 Электронная почта: arhiv_sovet@mail.ru..
1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения и графике работы Архивного  сектора  может быть получена Заявителями:

- непосредственно в кабинете при личном обращении в Архивный  сектор;

- с использованием средств телефонной связи;

- при обращении по электронной почте на официальный сайт Администрации;

- в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru и портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области www.pgu.saratov.gov.ru;
- с использованием информационного стенда;

- при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Архивного  сектора по адресу:
 
413210, Саратовская область, Советский район, р.п. Степное, ул. Кутузова, д.44.

Порядок получения информации заявителями

по вопросам предоставления муниципальной услуги
1.7. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги Заявитель либо его уполномоченный представитель обращается в Архивный  сектор  лично, либо путем направления письменного обращения или по электронной почте.
При личном обращении Заявителя либо его уполномоченного представителя в Архивный сектор, ответственный исполнитель муниципальной услуги осуществляют консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан  ответственный исполнитель подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  Архивного  сектора, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время разговоров по телефону не должно превышать 15 минут.
1.8. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом Архивного  сектора, ответственным за исполнение муниципальной услуги.
При консультировании ответственным исполнителем Архивного  сектора по вопросу о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону или при личном обращении Заявителя либо его представителя в Архивном  секторе  предоставляется информация по следующим вопросам:

- график работы архивного  сектора;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата);

- порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе на информационных стендах;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования действия (бездействия) должностных лиц Архивного  сектора и решений, принимаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.9. Информация о предоставлении муниципальной услуги по письменным запросам Заявителей либо их представителей направляется почтой в адрес Заявителя либо его представителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Архивном  секторе.
В своем обращении гражданин в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ направляется в письменной форме.

1.10. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, которая является необходимой и обязательной, размещается на информационных стендах при входе в Архивный  сектор.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

- образец заявления (согласно приложениям № 2,3,4,5 Административного регламента);

- перечень документов, необходимых для выдачи архивных  справок,    выписок,  копий  документов, а также требования, предъявляемые к этим документам;
- информация о местоположении, почтовом адресе архивного  сектора и справочном телефоне специалистов;

- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащий информацию о порядке представления муниципальной услуги; 
- адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- адрес электронной почты Администрации; 
- Административный регламент;
- описание процедуры оказания муниципальной услуги (конечного результата) в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 1). 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги: 
- «Выдача  архивных  справок,  выписок,  копий  документов»

2.2 Наименование структурного подразделения  Администрации,  через  которое  предоставляется  муниципальная  услуга: 
-  архивный  сектор  администрации  Советского  муниципального  района.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Результат  предоставления  муниципальной  услуги


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- архивная справка, архивная выписка, архивная копия;

- ответ на запрос с рекомендациями по обращению в иные организации, учреждения по месту хранения документов;

- отрицательный ответ.

Процедура рассмотрения запроса завершается путем выдачи на руки или направления заявителю (гражданину, организации) результата  рассмотрения  запроса  в  письменной  форме.
Срок  предоставления  муниципальной  услуги
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении услуги.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги,  составляет  10 минут.

Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  отношения,  возникающие  в  связи  с  предоставлением  муниципальной  услуги,  с  указанием  их  реквизитов, источников  официального  опубликования

2.5 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
         - Конституцией Российской Федерации (первоначальный текст опубликован в официальном издании «Российская газета», 25.12.1993, № 237); 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 30.07.2010 г. № 168, «Собрание законодательства РФ» от 02 августа 2010 № 31);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях «Российская газета» от 8 октября 2003 г. N 202, «Парламентская газета» от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации  (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от  2004. № 43. Ст. 4169);

- Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»   (дата  первой официальной публикации: 13 февраля 2009 г.  Опубликовано:  в официальном издании «Российская газета»  № 4849 от 13 февраля 2009 г.);
- Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 1 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов;
- Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук (утвержденные Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18.01.2007г. № 19, с изменениями от 16.02.2009г. № 68).

Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых

для  предоставления  муниципальной  услуги
2.6 Перечень  документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги:

Заявителем представляются в Архивный сектор следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальные услуги:

- письменное заявление гражданина или юридического лица, поступившее в архивный  сектор, в том числе по электронной почте (свободная форма);

- заявление, заполненное при личном приеме (приложение № 2, 3, 4, 5 к настоящему Административному регламенту).

В письменном запросе следует указать сведения, необходимые для его исполнения:
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- число, месяц, год рождения;
- точный адрес фактического проживания;
- контактные телефоны;
- полное название предприятия, на котором работал заявитель с указанием его местонахождения (населенного пункта района);
- периоды работы на предприятии;
- цех, отдел, участок;
- должность;
- изложение существа запроса, о чем требуется архивная справка, архивная выписка, архивная  копия  (о заработной плате, стаже, льготном стаже, отпуске по уходу за ребенком, учебе, награждении, местонахождении или переименовании предприятия, земельном участке, приватизации, опеке, иное);
- личная подпись и дата.

Кроме этого, заявитель прилагает к письменному запросу копию документов удостоверяющих личность, копию трудовой книжки, уведомления территориального органа Пенсионного фонда, техническую документацию на строение или земельный участок, договор приватизации, копии постановлений, распоряжений  (оригиналы  на  обозрение).

2.6.1. Специалистам Архивного сектора  запрещено требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,

необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги
2.7 Исчерпывающий  перечень  оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  отсутствует.

Исчерпывающий  перечень  оснований  для  приостановления 
или   отказа  в   предоставления  муниципальной  услуги

2.8  Исчерпывающий  перечень оснований  для приостановления предоставления муниципальной услуги  отсутствует.

2.9 Исчерпывающий  перечень  оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) если заявитель запрашивает информацию ограниченного доступа, на получение которой не имеет и (или) не предъявил законных полномочий.

б) если запрос не относится к содержанию фондов архивного сектора.

Перечень  услуг,  которые  являются  необходимыми

и  обязательными  для  предоставления  муниципальной  услуги,

в  том  числе  сведения  о  документах,  выдаваемых  организациями,

участвующими  в  предоставлении  муниципальной  услуги

2.10  Перечень  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления  муниципальной  услуги,  не  предусмотрен.

Порядок, размер  и  основания взимания государственной пошлины  
или  иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.11  Предоставление  муниципальной  услуги  является  бесплатным.

2.12  Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы не разработан, т.к. перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствует. 

Максимальный  срок  ожидания  в  очереди

при  подаче  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги

и  при  получении  результата  ее  предоставления

2.13 Максимальные сроки ожидания в очереди
- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет  10 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги  составляет 10 минут.


Требования к помещениям, 


в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14. Вход в здание Архивного  сектора  оформляется вывеской с указанием основных реквизитов.

    2.15. Для заявителей, являющихся инвалидами, создаются условия, обеспечивающие доступность муниципальной услуги:
- вход в здание Архивного сектора оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, оборудуется кнопкой вызова специалиста, а также иным способом, обеспечивающим доступ инвалидов. 


2.16. В холле Архивного  сектора отводятся места для ожидания приема. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
  2.17. Стенд с организационно-распорядительной информацией размещается при входе в помещение Архивного  сектора. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. 


2.18. Кабинет приема получателей муниципальных услуг оснащается информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, а также графиком работы специалистов.


2.19. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется непосредственно в кабинете у рабочего места специалиста Архивного  сектора, ответственного за исполнение муниципальной услуги.

  2.20. Заявителям при обращении в Архивный сектор по вопросам, касающимся процедур оказания муниципальной услуги, гарантируется прием в помещении, оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами.

  2.21. Рабочее место специалиста Архивного  сектора, ответственного за исполнение муниципальной услуги, ведущего прием получателя муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством, стулом для приёма заявителя.
 2.22. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности и иным требованиям безопасности.
Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги
22.23. Срок приема заявления с прилагаемым пакетом документов Заявителя и рассмотрение пакета документов на соответствие перечню обязательно прилагаемых документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента, в Архивном  секторе исполнителем, ответственным за исполнение муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут. 

2.24. Срок регистрации заявления Заявителя на предоставление муниципальной услуги в Архивном  секторе - один рабочий день.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги,
в том числе количество взаимодействий заявителя
с должностными лицами при предоставлении
муниципальной услуги и их продолжительность
2.25. Показателями качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления:
- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги; 

- снижение числа обращений получателей муниципальной услуги с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

- полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационном стенде и официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- соответствие помещений, в которых осуществляется прием заявлений и выдача результата и мест ожидания приема санитарно-эпидемиологическим нормам, а также требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;

- соблюдение специалистами Архивного  сектора, ответственными за исполнение муниципальной услуги и осуществляющими прием заявления на предоставление муниципальной услуги, установленного нормативными правовыми актами порядка предоставления муниципальной услуги (в части срока предоставления, порядка информирования, комплектации документов, определения наличия оснований для отказа в предоставлении услуги);

- компетентность, вежливость и корректность должностных лиц Архивного  сектора, осуществляющих непосредственное взаимодействие с получателями муниципальной услуги.
2.26. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги:

Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Архивный  сектор, по телефону, при обращении в письменной форме, через электронную почту или на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.27 . При обращении за предоставлением муниципальной услуги Заявитель взаимодействует со специалистом Архивного  сектора, ответственным за исполнение муниципальной услуги, два раза: 

- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги. Продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 15 минут.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе  особенности выполнения  административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур  в  многофункциональных центрах
3.1 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему  Административному  регламенту.

3.2 Последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
- прием и регистрация заявления;
- рассмотрение заявления, оформление и выдача ответа Заявителям.

3.3. Прием и  регистрация заявления
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является письменное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица)  в Архивный сектор с комплектом документов, необходимых для предоставления  услуги указанных в  п.2.6 настоящего  Регламента,  одним  из  следующих  способов:
посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Архивный  сектор;

посредством почтового отправления;

         посредством направления в электронном виде через Единый и региональный порталы.
Устанавливается предмет обращения,  личность заявителя, проверяется               документ, удостоверяющий личность, полномочия заявителя, в том числе                                 полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

Проверяется наличие всех необходимых документов, согласно перечню, указанному в п. 2.6 настоящего  Административного  регламента.

Заявление регистрируется в  книге  регистрации  поступивших  запросов  с  указанием  фамилии,  имени, отчества  заявителя, даты  и  номера  регистрации  запроса.

Прием  и  регистрация  документов  осуществляется специалистами Архивного  сектора,  ответственными  за  прием  документов.
Максимальный срок приема документов не может превышать                    15 минут. 

Максимальный срок регистрации заявления в журнале регистрации поступивших заявлений  не должен превышать одного  рабочего дня.

При поступлении в Архивный сектор  запроса  по электронной  почте пользователя  с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятый к рассмотрению запрос                                      распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. 
Результат административной процедуры:

Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления с приложением комплекта документов. 

Способ фиксации результата административной процедуры:

присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления и документов, регистрационного номера принятому заявлению.

Общий срок исполнения административной процедуры – 1 день. 
Фиксация результата административной процедуры:

Фиксацией результата административной процедуры является регистрация заявления о выдаче архивной справки,  выписки,  копии  документов и приложенных документов в соответствующем информационном ресурсе (журнале) Архивного  сектора.

3.4. Рассмотрение заявления, оформление и выдача ответа Заявителям.
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление с приложением документов.

 
По заявлению,  осуществляется анализ тематики поступивших запросов,  с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в архивном  секторе  научно-справочного аппарата и информационного материала. 

Специалисты  Архивного  сектора,  ответственные  за  выполнение  административных действий  в  рамках  административной  процедуры и  принятия  решений определяют:    

-  степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения  запроса;

-  возможность исполнения запроса.
  -  передача  заявления  специалисту  Архивного сектора, ответственному за исполнение муниципальной слуги, для поиска информации  и  подготовки ответа;

- запрос, не относящийся к составу хранящихся в архивном  секторе  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 дается соответствующая рекомендация.
Оформление и выдача ответа Заявителям.


Основанием для начала административной процедуры  является выявление информации, необходимой заявителю.  По архивным документам специалистами  архивного сектора осуществляется составление   архивных справок,  выписок, копий, ответов.

 
Критерием для принятия решения о составлении конкретного вида                                из вышеуказанных документов является полнота информации, выявленной                              по архивным  документам, в соответствии с запросом заявителя и с учетом просьбы заявителя  о выдаче конкретного вида документа (если такая просьба имеет место  в запросе). 

В случае неразборчивого написания текста архивного документа, наличия в нём исправлений и зачеркиваний заявителю может быть предоставлена  копия архивного документа.

 
В подготовленных документах на запросы заявителей должна быть отражена следующая информация:

в архивной справке, выписке:                                                                                                             


- указывается название «Архивная справка», «Архивная выписка», текст дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных  документов и их дат, допускается цитирование архивных документов;

- включаются в текст справки, выписки отдельные данные архивных документов, несовпадающие со сведениями, изложенными в запросе, при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых сообщается в архивных документах; эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов, или наличие одного из них оговаривается в тексте справки в скобках («так в документе»);

- оговариваются неразборчиво написанные, исправленные, не поддающиеся прочтению места архивного документа («так в документе», «запись исправлена, первоначальная запись неясна, причина и дата исправления не указаны»);

- не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные                  выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка, выписка;      

- включаются в одну архивную справку, выписку сведения о работе, учебе в нескольких органах, организациях, учебных заведениях, если эти сведения  содержатся в документах, хранящихся в архиве;

- приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшихся для составления архивной справки, выписки, после текста архивной справки, выписки; допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта  или события;

- указываются после архивных шифров и номеров листов единиц хранения  архивных документов сведения, которые интересовали заявителя, но не были обнаружены в архивных документах, причина их отсутствия и рекомендации   по их поиску в других архивах или организациях;

 в архивной копии: 

- проставляются на каждом  листе архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов.
в ответе сообщается:

- об уточнении данных, без которых исполнение запроса не представляется возможным; 

- об отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, и причине их отсутствия, о местах хранения необходимых заявителю документов;

- о пересылке запроса для исполнения в другой архив или организацию;

- об отсутствии сведений, интересующих заявителя, в имеющихся                                на хранении документах;

- о ходе или процедуре предоставления муниципальной услуги. 



Архивные справки, выписки, ответы составляются на бланках                     архивного сектора  администрации  Советского муниципального  района.                                  При изготовлении копий архивных документов бланк не используется.

Архивные копии документов могут быть оформлены только в отношении тех лиц, о которых запрашиваются сведения, при наличии в документах вместе  с запрашиваемыми сведениями сведений о других лицах, оформляются архивные справки.

Архивные справки, выписки, копии заверяются  подписью заведующего  архивным  сектором  администрации Советского  муниципального  района и печатью архивного  сектора.
Ответ – заверяется подписью заведующего  архивным  сектором  администрации Советского  муниципального  района, при необходимости в случае подтверждения отсутствия на хранении документов, отсутствия сведений, интересующих заявителя, в имеющихся на хранении документах - заверяется печатью архивного  сектора.

В архивных справках, объем которых, превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью                                     архивного  сектора. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются подписью заведующего  архивным  сектором  администрации Советского  муниципального  района и печатью архивного  сектора.  При исполнении повторного запроса или составлении по просьбе                   заявителя архивной справки, аналогичной ранее выданной, заведующий  архивным  сектором проверяет соответствие сведений, включенных в эту справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений, включает их в повторно выдаваемую архивную справку.  
Максимальный  срок выполнения административной  процедуры  двадцать пять дней.

  Результат административной процедуры:

Специалист выдает Заявителю архивную справку, выписку, копию документа, ответ  об отсутствии запрошенных сведений (документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность Заявителя либо личность представителя физического или юридического лица, копии документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращался представитель Заявителя. 
Фиксация результата административной процедуры.

Фиксацией результата административной процедуры является регистрация архивной справки,  выписки, архивной копии или ответа в соответствующем информационном ресурсе (журнале) Архивного  сектора, где Заявители проставляют подпись, удостоверяя факт получения документа.
В  случае  отсутствия  возможности  оперативного  вручения  заявителю  вышеперечисленных  документов,  они  направляются  заявителю  в  день их  подписания  почтовым  отправлением.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде, он информируется о принятом решении через Единый и региональный порталы.
Общий срок исполнения административной процедуры – 1 день. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами  архивного сектора последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заведующий  архивным  сектором.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.3 Периодичность осуществления текущего контроля: текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется заведующим  архивным  сектором, отвечающим за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в ходе работы.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Специалисты  архивного  сектора, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами  Советского  муниципального района;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующем законодательством;

ж) отказ архивного  сектора, должностного лица архивного сектора, 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 в Архивный  сектор  на  имя  заведующего  архивным  сектором  администрации  Советского  муниципального  района.

5.3. Жалобы рассматриваются заведующим  архивным  сектором. Жалобы на решения заведующего  архивным  сектором в рамках предоставления муниципальных услуг подаются  на  имя  главы  администрации в  Администрацию.

5.4 Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации  Советского  района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5.  Жалоба  может  быть  подана  заявителем  через  многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  (далее – многофункциональный  центр).  При  поступлении  жалобы  многофункциональный  цент  обеспечивает  ее  передачу  в администрацию  Советского  муниципального  района  (далее – Администрация)  в  порядке  и  сроки,  которые  установлены  соглашением  о  взаимодействии  между  многофункциональным  центром  и  Администрацией,  но  не  позднее  следующего  рабочего  дня  со  дня  поступления  жалобы.

При  этом  срок  рассмотрения  жалобы  исчисляется  со  дня  регистрации  жалобы  в  Администрации.

Предоставление  муниципальной  услуги  многофункциональным  центром  законодательством  не  предусмотрено.

Положения  настоящего  пункта  Регламента  применяются  со  дня  вступления  в  силу  соглашения  о  взаимодействии  между  Администрацией  и  многофункциональным  центром,  подлежащего  заключению  Администрацией  в  обязательном порядке в случае  создания  на  территории  Саратовской  области  многофункционального  центра,  уполномоченного  на  прием  жалоб  на  решения,  действия  (бездействие)  органа,    предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу  или  муниципального  служащего.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование сектора, должностного лица архивного  сектора или муниципального служащего, 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) архивного  сектора, должностного лица архивного  сектора или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) архивного  сектора, должностного лица архивного  сектора или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. Жалоба  подлежит  рассмотрению  в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа архивного  сектора, должностного лица архивного  сектора 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. 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы заведующий  архивным  сектором, глава  Администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных архивным  сектором опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского  муниципального района, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, заведующий  архивным  сектором незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.11. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы заведующий  архивным  сектором несет дисциплинарную  ответственность в соответствии с действующим  законодательством.

Верно:

Руководитель аппарата                                                                 О.Л. Дябина

                                                          Приложение № 1

                                                          к административному регламенту

                                                          предоставления муниципальной услуги

                                                         «Выдача  архивных  справок, выписок, копий документов»















                                                          к административному регламенту

                                                          предоставления муниципальной услуги

                                                         «Выдача  архивных  справок, выписок, копий документов»
Форма  заявления  о выдачи  копий  архивных  документов


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  выдать  архивную  копию  __________________________________

                                                                                                                      (указать вид, дату, номер документа)
________________________________________________________________

(указать  учреждение, выдавшее  документ)
________________________________________________________________

Дата ______________

Подпись ___________
Примечание:

Согласен  на  обработку  персональных  данных  в  соответствии  с  требованиями  Федерального  закона  от  27.07.2006 г. № 152-ФЗ  «О  персональных  данных»
Дата _______________

Подпись ___________
Вх.№ _____________

от ________________

                                                          к административному регламенту

                                                          предоставления муниципальной услуги

                                                         «Выдача  архивных  справок, выписок, копий документов»
Форма  заявления  о выдачи  архивной  справки,  выписки


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  выдать  архивную  справку, выписку____________________________

                                                                                                                      (указать вид, дату, номер документа)
________________________________________________________________

(указать  учреждение, выдавшее  документ)
________________________________________________________________

Дата ______________

Подпись ___________
Примечание:

Согласен  на  обработку  персональных  данных  в  соответствии  с  требованиями  Федерального  закона  от  27.07.2006 г. № 152-ФЗ  «О  персональных  данных»
Дата _______________

Подпись ___________
Вх.№ _____________

от ________________

                                                          к административному регламенту

                                                          предоставления муниципальной услуги

                                                         «Выдача  архивных  справок, выписок, копий документов»
Форма  заявления  о выдачи  архивной  справки о стаже


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  выдать  архивную  справку  о  работе___________________________

                                                                                                                                        (указать разыскиваемую  организацию)
________________________________________________________________

________________________________________________________________

(указать  №№ и даты  приказов  о  приеме  и  увольнении)
Дата ______________

Подпись ___________
Примечание:

Согласен  на  обработку  персональных  данных  в  соответствии  с  требованиями  Федерального  закона  от  27.07.2006 г. № 152-ФЗ  «О  персональных  данных»
Дата _______________

Подпись ___________
Вх.№ _____________

от ________________
                                                          к административному регламенту

                                                          предоставления муниципальной услуги

                                                         «Выдача  архивных  справок, выписок, копий документов»
Форма  заявления  о выдачи  архивной  справки о заработной  плате


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку о заработной плате ______________________

                                                                                                                                                  (указать разыскиваемую  организацию)
________________________________________________________________

________________________________________________________________

(указать  период,  цех, участок, подразделение, должность)
Дата ______________

Подпись ___________
Примечание:

Согласен  на  обработку  персональных  данных  в  соответствии  с  требованиями  Федерального  закона  от  27.07.2006 г. № 152-ФЗ  «О  персональных  данных»
Дата _______________

Подпись ___________
Вх.№ _____________

от ________________
Приложение № 2





Архивный   сектор   администрации


Советского муниципального района  Саратовской  области





от _____________________________


(Ф.И.О. полностью)


______________________________





Адрес ________________________





______________________________





Телефон ______________________





Регистрация в журнале исходящих архивных справок, выписок, копий, отказов





Приложение


к   постановлению    администрации


Советского  муниципального района                                                                             от  «____» __________2016  №  ____





Изготовление архивной справки, выписки, копии





Выдача результата (архивной справки, выписки, копии, отказ).








Положительное заключение








Передача запроса  специалисту, поиск архивных документов





Подготовка отрицательного  ответа 





Положительное заключение





Основания для отрицательного заключения








Анализ тематики запроса





Регистрация в журнале факта принятия заявления





Принятие заявления на рассмотрение, проверка комплекта документов





Заявитель





Приложение № 3





Архивный   сектор   администрации


Советского муниципального района  Саратовской  области





от _____________________________


(Ф.И.О. полностью)


______________________________





Адрес ________________________





______________________________





Телефон ______________________





Приложение № 4





Архивный   сектор   администрации


Советского муниципального района  Саратовской  области





от _____________________________


(Ф.И.О. полностью)


______________________________





Адрес ________________________





______________________________





Телефон ______________________





Приложение № 5





Архивный   сектор   администрации


Советского муниципального района  Саратовской  области





от _____________________________


(Ф.И.О. полностью)


______________________________





Адрес ________________________





______________________________





Телефон ______________________








