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АДМИНИСТРАЦИЯ СОСНОВОБОРСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 04.08.2014__ № _547___

р.п. Сосновоборск
Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление сведений граждан и организаций по документам архивных фондов»
   В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», (с последующими изменениями), Уставом Сосновоборского района Пензенской области, администрация Сосновоборского района Пензенской области

постановляет:

1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление сведений граждан и организаций по документам архивных фондов» согласно приложению 1.

2. Признать утратившим силу пункт 5 постановления администрации Сосновоборского района Пензенской области от 11.06.2010 № 351 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Сосновоборского района».

3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Районные ведомости».

4.  Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.


Глава администрации                                                                                   А.И.Дадаев

 

Приложение 1

Утвержден 

постановлением администрации

Сосновоборского района Пензенской области

от _04.08.2014_ № _547_

 Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений граждан и организаций по документам архивных фондов»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Сосновоборского района Пензенской области муниципальной услуги  по предоставлению сведений граждан и организаций по документам архивных фондов (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников  отношений в сфере архивного отдела, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению сведений граждан и организаций по документам архивных фондов.  
1.2. Муниципальная услуга   предоставляется администрацией Сосновоборского района Пензенской области (далее - Администрация). Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением Администрации – организационным сектором (далее – Сектор).

1.3.Административный регламент применяется при выдаче разрешения на строительство объектов индивидуального жилищного строительства. 

 1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются  физические лица, организации, независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее – заявители).

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с Сектором вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании договора, доверенности.

1.5.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления   муниципальной услуги, сведениях о ходе ее предоставления:

 1.5.1.Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы специалиста Сектора: ул. Комсомольская, 52а, р.п. Сосновоборск, Сосновоборский район, Пензенская область, 442570. Телефон для справок (консультаций): код   8 (84168) телефон: 21316,  график работы понедельник – пятница, с 8:00 до 17:00, (пятница с 8.00 до 16.00) обеденный перерыв: понедельник- пятница с 12.00 до 12.45, четверг с 12.00 до 13.00,  суббота и воскресенье - выходные дни.

Администрация: ул. Ленина, 67, р.п. Сосновоборск, Сосновоборский район, Пензенская область, 442570. Телефон для справок (консультаций): код   8 (84168) телефон: 21340, адрес электронной почты Администрации: sosnov_adm@sura.ru, график работы понедельник – пятница, с 8:00 до 17:00, (пятница с 8.00 до 16.00) обеденный перерыв: понедельник- среда, пятница с 12.00 до 12.45, четверг с 12.00 до 13.00)  суббота и воскресенье - выходные дни.

 
1.5.2.Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте администрации Сосновоборского района в сети Интернет, а также в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» https://pgu.oep-penza.ru/web/guest.

 
1.5.3.Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное:

1.5.3.1.В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники Сектора осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут;

 
1.5.3.2.В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам направить в Сектор обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования;

 
1.5.3.3.Письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения. Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.5.4.Информация о месте нахождения, номерах телефонов Сектора, размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Сосновоборского  района Пензенской области. 

 
1.5.5.Информация о муниципальной услуге предоставляется по адресу: ул. Комсомольская д.52а, р.п. Сосновоборск, Сосновоборский район, Пензенская область, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации. 

 
1.5.6.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителей по номерам телефонов сотрудников Сектора. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

 
1.5.7.На информационных стендах, находящихся в помещении Сектора  по месту предоставления муниципальной услуги на бумажных носителях, а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации   в электронном виде размещается следующая информация:

 
1.5.7.1.Извлечения из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

 
1.5.7.2.Справочная информация о сотрудниках Сектора, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (Фамилия Имя Отчество заведующей Сектором,   сотрудников Сектора).

 
1.5.7.3.Текст административного регламента с приложениями, в том числе: месторасположение, график (режим работы), номера телефонов и адрес электронной почты Сектора; порядок получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги; основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

1.5.8. Сектор самостоятельно занимается сбором документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", либо через многофункциональный центр. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

1.5.9. Муниципальная услуга предоставляется через многофункциональный центр (далее МФЦ) в следующем порядке:

МФЦ при получении от заявителя документов на предоставление  муниципальных услуг осуществляет:

- прием от заявителя документов;

- сверку копий документов с их подлинниками и заверение копий документов заявителя;

- передачу и доставку документов заявителя из МФЦ в Администрацию Сосновоборского района;

- передача результата оказания муниципальной услуги заявителю.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

· принимает документы;

· осуществляет их проверку;

· предоставляет услугу либо отказывает в предоставлении услуги согласно настоящего Регламента;

· передает результат оказания либо отказ в предоставлении муниципальной услуге в МФЦ.

Срок предоставления муниципальной услуги увеличивается на два дня.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1.Наименование муниципальной услуги «Предоставление сведений граждан и организаций по документам архивных фондов». Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с полномочием органов местного самоуправления по формированию и содержанию муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений.

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

 Администрация Сосновоборского района Пензенской области.

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  организационного сектора администрации Сосновоборского района Пензенской области.

2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные и государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания представителей Сосновоборского района Пензенской области.

2.4.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- архивная справка, архивная выписка, архивная копия;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 рабочих  дней со дня их регистрации. 

2.6.Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации

- Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» ( с изменениями);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об  информации, информационных технологиях и о защите информации» (с изменениями);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);

- Федеральный закон  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями).

-постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

- приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 « Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использование документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

-Устав Сосновоборского района Пензенской области

- настоящий Регламент

  2.7.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление по форме (приложение 1), а так же:

 1. копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2. копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

Заявитель  предоставляет документы, указанные в подпункте 1, 2,   настоящего пункта самостоятельно.  

   Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

К заявлению устанавливаются следующие требования:

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый адрес, номер телефона, другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.)), даты и подписи. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица;

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

- текст заявления должен поддаваться прочтению;

- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание;

- использования корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается.

Текст документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должен быть написан разборчиво, наименование юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2.8. Не допускается истребование у заявителя дополнительных документов, кроме указанных в пункте 2.7 административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Пензенской области.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствует.

2.10.Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются: предоставление заявителем документов, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям законодательства либо с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

2.11.Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

 2.12.Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении, прекращения предоставления муниципальной услуги являются: 

- наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации; 

- отсутствие документов, указанных в пункте 2.7. раздела II настоящего регламента;
· обращение заявителя об отказе от оказания муниципальной услуги;

· несоблюдение требований, предъявляемых к заявлению на предоставление муниципальной услуги;

- если ответ по существе поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственною или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

  2.13.Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

 2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги :

Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 административного регламента.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. Максимальное время ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема при личном обращении заявителя для представления и получения документов одного заявителя у сотрудника, осуществляющего прием, составляет не более 15 минут.

 2.15.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день.
 2.16.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

 2.16.1.Здание, в котором располагается специалист Сектора, должно находиться в пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта;

 2.16.2.На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается специалист Сектора, оборудуются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

 2.16.3.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями,   противопожарной системой и средствами пожаротушения. Такие помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам;

 2.16.4.Каждое рабочее место сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также принтером.

 2.17.Показатели доступности муниципальной услуги:

 2.17.1.Доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном сайте, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

 2.17.2.Доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

 2.17.3.Соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

2.17.4.Соблюдение графика работы специалиста Сектора с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

2.17.5.Бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

 
2.17.6.Бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

2.17.7. Предоставление услуги через МФЦ.

2.18.Показатели качества муниципальной услуги:

2.18.1.Соответствие требованиям настоящего административного регламента;

2.18.2.Соблюдение специалистом Сектора сроков предоставления муниципальной услуги;

2.18.3.Отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги;

2.18.4.Отсутствие судебных актов, подтверждающих ненадлежащее исполнение административного регламента. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1. прием и регистрация заявления;

3.3. проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям и подготовка архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3.4. подписание архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

3.5. регистрация  архивной справки, архивной выписки, архивной копии на бумажном носителе и направление результатов предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.1.Прием и регистрация заявления:

3.1.1.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры: обращение заявителя (приложение1).

3.1.2.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: сотрудник Сектора, ответственный за прием и регистрацию документов.

3.1.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием заявления (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения 15 мин.) и регистрация заявления (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения 1 день.);

3.1.4.Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие документов, предусмотренных пунктом 2.7. административного регламента, заявление соответствует требованиям установленным пунктом 2.7. административного регламента.

3.1.5.Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления заявителя.

3.1.6. Порядок передачи результата: зарегистрированное заявление направляется специалисту Сектора для исполнения;

3.1.7.Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация заявления   на бумажном носителе.

3.2. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям и подготовка архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги:

3.2.1.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры: поступление специалисту Сектора завизированного главой Администрации заявления.

3.2.2.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: сотрудник Сектора , ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.2.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:  экспертиза предоставленных документов и  подготовка  архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения 40 дней.

При этом определяется: 

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

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.

  При поступлении специалисту Сектора запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений,  в срок не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации заявления,  сотрудник Сектора , ответственный за предоставление муниципальной услуги запрашивает у автора запроса дополнительные сведения. Запрос не относящийся к составу хранящихся в отделе документов, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации направляется в другой архив или организацию , где хранятся необходимые архивные документы, с одновременным уведомлением об этом заявителя.

3.2.1. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

    Архивная справка, архивная  копия и архивная выписка составляется с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная копия» и «Архивная выписка».

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных  документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке 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 оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку.

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются не разборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).

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

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта события.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью   администрации Сосновоборского района Пензенской области.

Архивные справки должны оформляться на бланке администрации Сосновоборского района Пензенской области. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

Архивная справка подписывается заместителем главы администрации Сосновоборского района Пензенской области и специалистом Сектора, ответственным за исполнение муниципальной услуги, заверяется гербовой печатью администрации Сосновоборского района Пензенской области, проставляется номер и дата составления.

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью заместителя главы администрации Сосновоборского района Пензенской области, специалиста Сектора, ответственного за исполнение муниципальной услуги  и печатью администрации Сосновоборского района Пензенской области.

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения-архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется подписью специалиста Сектора, ответственного за исполнение муниципальной услуги и печатью   администрации Сосновоборского района Пензенской области.

При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отказ на бланке администрации Сосновоборского района Пензенской области. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку.   Ответ заверяется печатью.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

3.2.4.Критерий принятия решения по результатам проверки предоставленных документов:   отсутствие случаев, указанных в пункте 2.12. Регламента;

3.2.5.Результат административной процедуры: подготовка архивной справки, архивной выписки, архивной копии     либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги;  

3.2.6.Порядок передачи результата: архивная справка, архивная выписка, архивная копия    либо проект отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется в организационный отдел для подписания заместителем главы администрации.
3.3. Подписание архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо отказ в предоставлении муниципальной услуги:

3.3.1.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры:  архивная справка, архивная выписка, архивная копия либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: заместитель главы администрации.

3.3.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения 1 день).

3.3.4.Результат административной процедуры: подписанная архивная справка, архивная выписка, архивная копия либо отказ  в предоставлении муниципальной услуги .

3.3.5.Порядок передачи результата: архивная справка, архивная выписка, архивная копия либо отказ   направляется в организационный сектор для регистрации.

3.3.6.Способ фиксации результата административной процедуры: подписание архивной справки, архивной выписки, архивной копии Администрации либо отказа.

3.4. Регистрация архивной справки, архивной выписки, архивной копии  либо отказа на бумажном носителе и направление результатов предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.4.1.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры: поступление архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо отказа.
3.4.2.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: сотрудник организационного сектора, ответственный за прием и регистрацию документов.

3.4.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: регистрация архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо отказа и направление архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо отказа заявителю (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения 2 дня).

3.4.4.Критерий принятия решения о регистрации и направлении архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо отказа заявителю: архивная справка, архивная выписка, архивная копия либо отказа подписано заместителем главы Администрации.
3.4.5.Результат административной процедуры: регистрация архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо отказа на бумажном носителе и направление архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо отказа заявителю.

3.4.6.Порядок передачи результата: вручение архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо отказа  (при личном обращении) или направление почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

3.4.7.Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо отказа на бумажном носителе; расписка о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо отказа (при личном обращении) или кассовый чек (при направлении архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо отказа  почтовым отправлением).
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений сотрудниками Отдела осуществляется начальником Отдела.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы Отдела) и внеплановых проверок, в том числе проверок по обращениям заявителей (осуществляется на основании распоряжения Администрации). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

В случае проведения внеплановой проверки по обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

4.3.По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

4.5.Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностным лицом Администрации или иным работником Администрации (в том числе в случае ненадлежащего исполнения ими обязанностей при предоставлении муниципальной услуги), имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления   муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,   предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов   местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются   муниципальными правовыми актами.

 5.3. Жалоба подлежит рассмотрению главой администрации или уполномоченными им сотрудниками в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

 Приложение 1

                                                                                  к административному Регламенту предоставления муниципальной услуги                                                                                                   

 «Предоставление сведений граждан и организаций по документам архивных фондов»                                                                                                                           
Администрация Сосновоборского района Пензенской области

	АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ


	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего сведения (заявитель) или наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса, контактный телефон или наименование юридического лица
	

	Дата рождения

 (полностью)
	

	Место проживания

(по паспорту)
	

	  Телефон 
	

	Фамилия (указать все перемены фамилии за запрашиваемый

период)
	

	Краткое содержание 

запроса  
	

	Начало работы, 

учебы, службы
	Приказ о приёме на работу
	Конец учебы, работы, службы
	Приказ об увольнении, перемещении
	Должность, 

звание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Дата исполнения

запроса
	О сроке исполнения уведомлен

                                            _________________________                                                                                                                                                                                                          

                                                  (подпись заявителя)




 «_____»
20_____г.        ________________________________     

                                                                                                (подпись заявителя)                                                                                                                                                                                                               

Даю (Даем) свое согласие на обработку   персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ.

	"
	
	"
	
	20
	
	года
	

	
	(подпись)


Приложение 2    
         К административному Регламенту                                                                                                          

    предоставления  муниципальной услуги  

                                                                             «Предоставление сведений граждан и организаций 

                                                                                по документам архивных фондов»  
                                Архивная справка
__________________________________________             Адресат

                            (название архива)

__________________________________________

         (почтовый индекс, адрес, телефон, факс)

 

     Архивная справка
_____________________№ ________

           (дата)

На  № ______ от ________________

 

Основание:

 

Руководитель аппарата администрации      Подпись              Расшифровка подписи

Начальник архивного отдела                        Подпись              Расшифровка подписи

                                                                          Печать

Исполнитель

Приложение 3

                                                                                  к административному Регламенту предоставления муниципальной услуги                                                                                                   

 «Предоставление сведений граждан и организаций по документам архивных фондов»  

Блок – схема последовательности действий по предоставлению услуги
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Подготовка результата предоставления услуги





Прием и регистрация запроса на предоставление услуги








Проверка представленных документов





Документы соответствуют  установленным требованиям?





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Да





Нет





Направление Заявителю  уведомления об отказе в предоставлении услуги





Да








Визирование запроса главой администрации Сосновоборского района Пензенской области





Выдача (направление) результата предоставления услуги 





При отсутствии в запросе на предоставление услуги фамилии Заявителя и адреса для ответа – ответ не даётся.





Нет





Заявителем указаны фамилия и адрес для ответа?





Нет





Да





Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия для предоставления услуги?
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