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                                             СВЕРДЛОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

          АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

       Байкаловский муниципальный  район

          П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

07.09.2012г.


           № 612                                       с.Байкалово

Об утверждении административного регламента Архивного отдела администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предоставляющей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»
(наименование постановления в редакции постановления администрации муниципального района от 09.12.2013г. № 871)
В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,  Областным законом от 25.03.2005  № 5 – ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области», Областным законом от 19.11.2008 № 104-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Свердловской области», Решением Байкаловской Районной Думы от 22.12.2005 № 137 «Об утверждении Положения об архивном отделе», Постановлением Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район от 06.04.2012 № 224 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях приведения правовых актов Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации и Свердловской области, руководствуясь статьей 27 Устава муниципального образования, Администрация муниципального образования Байкаловский муниципальный район

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент Архивного отдела администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предоставляющей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации» (Приложение).
(Пункт в редакции постановления администрации муниципального района от 09.12.2013г. № 871)
        2. Опубликовать данное Постановление в «Муниципальном вестнике» - в приложении к газете «Районные будни» и разместить на официальном сайте муниципального образования http://www.omsbmr.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

Глава муниципального образования

Байкаловский муниципальный район                                             А.А. Жуков

Приложение

Утвержден

Постановлением

Администрации МО

Байкаловский муниципальный район
от 07.09.2012 г. №612
Административный регламент 
Архивного отдела администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район
по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предоставляющей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

(наименование регламента в редакции постановления администрации муниципального района от 09.12.2013г. № 871)
Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

   1.1. Настоящий Административный регламент Архивного отдела администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предоставляющей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»   (далее - Административный регламент), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Архивного отдела Администрации муниципального района, а также порядок взаимодействия Архивного отдела Администрации муниципального района, с заявителями, указанными в пункте 1.2 Административного регламента.

(Пункт в редакции постановления администрации муниципального района от 09.12.2013г. № 871)
Круг заявителей

1.2. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, могут быть: российские граждане, иностранные граждане, органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации и общественные объединения, индивидуальные предприниматели, юридические лица.

1.3. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться уполномоченное заявителем лицо, которое предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и представляет (прилагает к заявлению) выданную ему заявителем доверенность, оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации, подтверждающую его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.4. Местонахождение Архивного отдела Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район: 623870, Свердловская область, Байкаловский район, село Байкалово, улица Революции, 25.

График работы Архивного отдела Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район (далее-Архивный отдел) по местному времени:

понедельник – пятница                       8.00 – 16.00

предпраздничные дни                         8.00 – 15.00

перерыв                                               12.00 – 13.00

суббота-воскресенье                         выходные дни.

Прием заявителей должностными лицами Архивного отдела осуществляется в соответствии с графиком работы без предварительной записи.      

Справочный телефон Архивного отдела: 8 (34362) 2-05-90

1.5. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах исполнителя муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте муниципального образования Байкаловский муниципальный район http://www.omsbmr.ru. в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.6. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование.
1.7. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалистом Архивного отдела (далее - специалист) не может превышать 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

1.8. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо о структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.9. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте и на Портале.

Консультирование путем публикации информационных материалов на официальном сайте, в средствах массовой информации местного уровня осуществляется Администрацией муниципального района. 
Администрация муниципального района направляет информацию в местные средства массовой информации и контролирует ее размещение.

1.10. Специалисты Архивного отдела, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может сразу ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого специалиста, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- специалисты, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий консультирование, должен назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- специалист не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.11. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте http://www.omsbmr.ru и извлечения на информационных стендах);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется государственная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.12. На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес, адрес электронной почты Администрации муниципального района;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.13. На Портале размещается информация:

- полное наименование, полный почтовый адрес, адрес электронной почты и график работы специалистов Архивного отдела Администрации муниципального района, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

       2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предоставляющей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

(Пункт в редакции постановления администрации муниципального района от 09.12.2013г. № 871)
Наименование  органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования Байкаловский муниципальный район. Непосредственным исполнителем является Архивный отдел Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район (далее-архивный отдел).

2.3. Архивный отдел осуществляет прием заявлений,  подготовку архивных справок, выписок, архивных копий, подтверждающих факт конкретного запроса по документам, хранящимся в архиве, выдачу документов, являющихся результатом предоставления услуги; информирование по вопросам предоставления услуги.

2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Думы муниципального образования Байкаловский муниципальный район.
Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение пользователем архивной информации в виде выписок, справок, оформление и предоставление копий архивных документов.
       2.6. Запрос рассматривается и исполняется по документам, находящимся на хранении. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в администрации архивных документов, направляется в другой архив или организацию в течение 7 дней со дня регистрации запроса, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.
Срок предоставления муниципальной услуги

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги  по заявлениям (запросам):

- государственных органов, органов местного самоуправления – в течение 10 календарных дней со дня регистрации;

-социально-правового и тематического характера физических и юридических лиц – в течение 30 календарных дней со дня регистрации.

2.8. В отдельных случаях, имеющих границу поиска свыше пяти лет и требующих дополнительного изучения архивных документов, проведения объемной работы по поиску и расширению границ поиска глава муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя и с указанием причин продления.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
   2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», 1993, 25 декабря, № 237);

2) Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст.4169); 
3) Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41, ст.8220-8235); 

4) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
5) Федеральным законом от 1 июня 2005 года № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 23, ст. 2199);

6) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ч.1, ст. 3448); 

       5) Федеральным законом от 27 июля 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Российская газета, N 168, 30.07.2010, Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, N 31, ст. 4179;

7) Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». Первоначальный текст опубликован в «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822.

8) Законом Свердловской области от 25 марта 2005 года № 5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской области» («Областная газета», 2005, 30 марта, № 82-84);

9) Законом Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 104-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к муниципальной собственности Свердловской области» («Областная газета», 2008, 22 ноября, № 366-367);

10) Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст.74);

11) Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства РФ. 1997. № 10. Ст. 1127);

12) 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 06.03.2007, регистрационный № 9059);

       11) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 25.07.2006 г. № 375/584/352 «Об утверждении Положения о порядке доступа к материалам, хранящимся в государственных архивах и архивах государственных органов Российской Федерации, прекращенных уголовных и административных дел в отношении лиц, подвергшихся политическим репрессиям, а также фильтрационно-проверочных дел». Опубликован в издании «Российская газета», N 212, 22.09.2006;

      12) Постановление Правительства Свердловской области от 29.10.2007 г. № 1053-ПП «О предоставлении мер социальной поддержки пользователям архивными документами, находящимися в муниципальной собственности Свердловской области». Опубликовано в издании "Областная газета", N 380-381, 03.11.2007;

13) Уставом МО Байкаловский муниципальный район, принятым решением Районной Думы муниципального образования  Байкаловский район  от 09 июня 2005 г. № 50. Опубликован в газете «Районные будни» от 08.02.1996г. № 11-12.

Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 1 к настоящему Регламенту).

В заявлении должны быть указаны:

наименование юридического лица на бланке организации; 

для граждан - фамилия, имя и отчество, должность, звание, ученая степень (если есть);

почтовый и (или) электронный адрес пользователя;

суть запроса;

личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

дата отправления.

При личном обращении предъявляется документ, удостоверяющий личность.

2.11. Для получения мер социальной поддержки, предусмотренных  Положением об условиях и порядке предоставления мер социальной поддержки пользователям архивными документами, находящимися в государственной собственности Свердловской области, утвержденным Постановление м Правительства Свердловской области от 29.10.2007 N 1053-ПП "О предоставлении мер социальной поддержки пользователям архивными документами, находящимися в государственной собственности Свердловской области,  необходимо представить следующие документы:

1) письменное заявление (приложение 1);

2) документ, подтверждающий право на меры социальной поддержки, выданный в порядке, установленном федеральным законодательством и законодательством Свердловской области;

3) паспорт или документ, его заменяющий.

2.12. Запрещается требовать от заявителя представления дополнительных документов, за исключением документов, предусмотренных в пункте 2.10, 2.11 настоящего Регламента.

2.13. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2.14. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в архивном отделе Администрации муниципального района, а также на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на Портале.

2.15. Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в архивный отдел Администрации муниципального района:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой (при наличии электронной подписи);

- лично либо через своих представителей.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.16. В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги реализуется исключительно в пределах компетенции уполномоченного органа, состав необходимых документов, находящихся в иных органах и организациях, отсутствует.
Указание на запрет требовать от заявителя

2.17. Специалист Архивного отдела не вправе требовать от заявителя:

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

представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.18. Запрещается требовать от заявителя представления дополнительных документов, за исключением документов, предусмотренных в пункте 2.10, 2.11 настоящего Регламента.

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

2.19. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.20. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.21. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоблюдение требований к оформлению заявления (отсутствие необходимых реквизитов: названия организации, учреждения, фамилии, адреса);

- отсутствие на хранении в отделе документов, необходимых для исполнения запроса;

- наличие в запрашиваемых документах сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, личную тайну, семейную тайну, создающих угрозу для его безопасности;

- неудовлетворительное физическое состояние документов.

2.22. При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.  Срок направления уведомления не может превышать 30 дней с момента обращения заявителя.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении

муниципальной услуги
2.23. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания  платы за предоставление

муниципальной услуги
2.24. Муниципальная услуга предоставляется без взимания  платы.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.25. Время ожидания в очереди для подачи документов в Архивный отдел и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

(пункт в редакции постановления администрации муниципального района от 01.07.2013г. № 480)
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.26. Обращение заявителя, поступившее в архивный отдел Администрации муниципального района в день его подачи регистрируется специалистом отдела в журнале регистрации заявлений граждан по вопросам социально-правового характера (далее - журнал регистрации).

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой  информации о порядке предоставления такой услуги

2.27. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Здание, в котором расположен  Архивный отдел Администрации муниципального района, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц.

Вход в помещение Администрации муниципального района оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

На 1 этаже при входе в здание Администрации муниципального района должна быть информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Архивного отдела, а также о телефонных номерах справочной службы.

Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении Администрации муниципального района у кабинета специалиста, осуществляющего прием граждан, а также на Портале и официальном сайте Администрации муниципального района.

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

Здание, в котором находятся помещения для предоставления муниципальной услуги, имеет туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы  оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.28. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Архивного отдела Администрации муниципального района.

2.29. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-культура обслуживания (вежливость). 

     2.30. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, правильное и грамотное оформление работниками отдела документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

     2.31. При направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется.
При личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, а также при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги в электронной форме

2.32. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации муниципального района и на Портале.

2.33. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта Администрации муниципального района и Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

2.34. Предоставление Администрацией муниципального района муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, а также в электронной форме не предусмотрено.
Раздел 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

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении;

- подготовка архивной информации в виде  архивных выписок, справок, оформление и предоставление копий архивных документов (в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги);

- выдача документов о принятом решении заявителю.

3.2. Блок схема последовательности действий приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Прием и регистрация заявления о  предоставлении муниципальной услуги

3.3. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления заявителя и прилагаемых к нему документов является представление указанного заявления в Архивный отдел Администрации муниципального района.

3.4. Специалист Архивного отдела в присутствии заявителя осуществляет следующие административные действия:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность; наличие доверенности (при необходимости);

- принимает заявление и прилагаемые к нему документы;

- по просьбе заявителя, на его экземпляре заявления ставит отметку о приеме;

- регистрирует заявление в Журнале регистрации.

  Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 15 минут на одно заявление.

3.5. При получении заявления в электронной форме, заявителю направляется уведомление о приеме обращения. Полученное заявление распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении

     3.6.  Заведующий архивным отделом в течение 5 дней со дня регистрации заявления  обеспечивает рассмотрение заявлений и осуществляет анализ содержания и тематики поступивших заявлений с использованием имеющихся архивных справочников, содержащих сведения, необходимые для исполнения обращения пользователя. При этом определяется:

-правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера;

-степень полноты сведений, содержащихся в обращении пользователя, необходимых для проведения поисковой работы.

     3.7. По итогам анализа заявления архивный отдел: 

-в 30-дневный срок со дня регистрации дает мотивированный отказ пользователю в получении запрашиваемых сведений, в том числе при отсутствии у него права на их получение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-в случае отсутствия в архиве запрашиваемых документов информирует об этом пользователя и дает рекомендации по их дальнейшему поиску;

-в случае отсутствия в заявлении достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архиве в течение 5 дней со дня регистрации заявления письменно запрашивает пользователя о предоставлении дополнительных сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 3.8. При обращении пользователя лично заведующий отделом рассматривает заявление в день обращения.

 3.9. Результатом административной процедуры является издание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги или поиск запрашиваемой информации.

Подготовка архивной информации в виде  архивных выписок, справок, оформление и предоставление копий архивных документов (в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги); выдача документов заявителю
   3.10. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту архива на исполнение зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист архивного отдела осуществляет:

-подборку единиц хранения в соответствии с запросом;

-полистный просмотр единиц хранения;

-выявление сведений в архивных документах по теме запроса;

-подготовка архивной справки, архивной выписки, архивной копии;

-передача на подпись заведующей архивным отделом.

Результат процедуры: оформленная и подписанная архивная справка, архивная выписка, архивная копия.
В архивной справке, выписке указываются: адресат; название документа; сведения, относящиеся к предмету запроса в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат (в архивной выписке – извлечения из текста архивного документа).

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

В архивной справке, объём которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архива.

В примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе».

Архивные копии изготавливаются на обычных листах. Архивная копия подписывается заведующей Архивным отделом и заверяется печатью.

    3.11. Подписанная архивная справка, архивная выписка, архивная копия заверяется печатью администрации муниципального района и направляется по почте простыми письмами или выдается заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность ( в зависимости от выбранного заявителем способа доставки).

Результат процедуры: выданная архивная справка, архивная выписка, архивная копия.

    3.12. Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке выданной архивной справки, архивной выписки, архивной копии в журнале регистрации отправленных документов.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль и его периодичность за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется Главой муниципального образования Байкаловский муниципальный район (далее- Глава муниципального района).

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Архивным отделом муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Архивного отдела.

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения специалистом Архивного отдела положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации муниципального района на текущий год.

4.4. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой муниципального района.

4.5. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Плановые проверки  проводятся не реже 1 раза в 3 года.

4.6. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются комиссией, созданной распоряжением Администрации муниципального района.

4.7. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Ответственность должностных лиц Архивного отдела Администрации муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.9. Персональная ответственность работников Архивного отдела за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.10. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте муниципального образования и через портал государственных и муниципальных услуг.

4.11.Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением настоящего Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Администрации муниципального района, а также ее должностных лиц

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом:

Специалистом архивного отдела – Главе муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Архивного отдела Администрации муниципального района в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.4.В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

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

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

       5.5. Основания для оставления жалобы без ответа:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
(пункт в редакции постановления администрации муниципального района от 17.04.2013г. № 304)

5.6. Признан утратившим силу постановлением администрации муниципального района от 17.04.2013г. № 304
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.7. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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.
(пункт в редакции постановления администрации муниципального района от 17.04.2013г. № 304)

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
(пункт в редакции постановления администрации муниципального района от 17.04.2013г. № 304)

5.10. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

                                                                                                    Приложение 1

к Административному регламенту,

утвержденному Постановлением

Администрации МО

Байкаловский муниципальный район

от 07.09.2012г. № 612
АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

Для оформления архивной справки по документам архивного отдела 

муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

	1.
	Фамилия(если меняли, указать старую фамилию), имя отчество, год рождения лица, о котором запрашивается справка
	

	2.
	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку, отношение к лицу, о котором запрашивается справка {

для лиц, запрашивающих справку о другом лице)
	

	3.
	Адрес, по которому выслать справку (домашний адрес, контактный телефон)
	

	4.
	О чем запрашивается справка:

(трудовом стаже; заработной плате; об образовании; о награждении, о выделении земельного участка и т.д.)
	

	5.
	Указать точное название места работы, учебы, время работы, должность(номер и дату приказов о приеме на работу, переводе, об увольнении, выделении земельного участка), дату награждения и т.д.
	


«
»
2012г.
Подпись

(дата заполнения заявления)

Получил: «
»
20__ г. 


(подпись, расшифровка).

Паспорт №
серия
 выдан


Зарегистрирован (место прописки)


	
	Приложение2
к Административному регламенту

по предоставлении  муниципальной услуги 

«Исполнение запросов граждан и выдача выписок,  справок,  оформление и предоставление копий архивных 

документов»


Блок-схема

последовательности действий оказания муниципальной услуги

«Исполнение запросов граждан и выдача выписок, справок, оформление и предоставление копий архивных документов»

	Прием запроса



	Регистрация

(начало предоставления муниципальной услуги)



	Анализ тематики поступивших заявлений



	Принятие решения о возможности предоставления муниципальной

услуги


 

	ДА

Исполнение запроса специалистом администрации или пересылка для исполнения по месту хранения документов 

	
	


      

	Предоставление  муниципальной услуги завершено


НЕТ





Направление ответа с отрицательным результатом�
�
 








