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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАЛТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


с.Балтай

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по выдаче 

архивных справок, выписок, копий документов

В целях обеспечения доступа граждан и организаций к информации о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Балтайского муниципального района, и в целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Балтайского муниципального района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий документов, согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Балтайского муниципального района:

- от 15.12.2016 № 462 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий документов».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования на официальном сайте администрации Балтайского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Балтайского муниципального района.

Глава Балтайского 

муниципального района





С.А.Скворцов

Приложение 

к постановлению администрации

Балтайского муниципального района

от 10.08.2017 № 344
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий документов (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности работы с пользователями муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2.Термины и определения:

Тематический перечень архивных документов – систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения/единиц учета по определенной теме, с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу или по инициативе архива.

Тематическая подборка копий архивных документов - систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме, подготовленный архивом по запросу пользователя или по инициативе архива. Тематическая подборка включает титульный лист, тематический перечень архивных документов и при необходимости историческую справку по теме.

Архивная справка – документ архива, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения.

Архивная выписка – документ архива, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения.

Архивная копия – дословно производящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке.

Информационное письмо - письмо, составленное на бланке архива по запросу пользователя или по инициативе архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документов по определенной проблеме, теме.

1.2. Круг заявителей

1.2.1.Пользователями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, обращающиеся на законных основаниях для получения архивных справок, выписок, копий документов (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Информацию о муниципальной услуге можно получить по месту нахождения сектора по делам архивов администрации Балтайского муниципального района по адресу: 412630, Саратовская область, Балтайский район, с.Балтай, ул.Ленина, 78.

Специалисты сектора по делам архивов осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник
с 8.00 ч. до 16.00 ч.

Вторник
с 8.00 ч. до 16.00 ч.

Среда
с 8.00 ч. до 16.00 ч.

Четверг
с 8.00 ч. до 16.00 ч.

Пятница 
с 08.00 ч. до 16.00 ч.

- суббота, воскресенье – выходной день;

- перерыв на обед сотрудников с 12.00 ч. до 13.00 ч;

- прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи;

- телефон для справок:  8 (84592) 2-22-58;

- адрес электронной почты: arhivBMR@yandex.ru.

1.3.2. Информирование о правилах оказания муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.

Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Публичное информирование включает в себя: размещение информации о правилах оказания муниципальной услуги на информационных стендах и на официальном сайте администрации Батайского муниципального района: www.adm-baltay.ru.

Индивидуальное информирование осуществляется в устной и письменной форме.

Индивидуальное информирование в устной форме осуществляется на личном приеме согласно графику приема и по телефону.

Индивидуальное информирование на личном приеме не может превышать 20 минут, а индивидуальное информирование по телефону не может превышать 10 минут.

Индивидуальное информирование в письменной форме осуществляется путем направления письменного ответа на запрос почтовым отправлением, электронной почты и порталом государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/).

1.3.3.При осуществлении консультирования при личном приеме специалист сектора по делам архивов администрации Балтайского муниципального района, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист), обязан:

- представиться, указав фамилию, имя и отчество;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

1.3.4.При обращении по телефону специалист:

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование структурного подразделения администрации района;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1.Наименование муниципальной услуги:

- выдача архивных справок, выписок, копий документов.

2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.Орган предоставления муниципальной услуги - администрация Балтайского муниципального района (далее - Администрация).

Наименование структурного подразделения администрации Балтайского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу - сектор по делам архивов администрации Балтайского муниципального района (далее - Сектор по делам архивов).

Муниципальная услуга предоставляется - специалистом.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача (направление) копии документов, выписки из документов, справки по документам, находящимся на архивном хранении в архивном отделе, уведомление о переадресации непрофильного запроса, уведомление о возможном местонахождении запрашиваемых документов;

 – выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Срок исполнения запросов поступивших в Сектор по делам архивов от физических и юридических лиц не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса. 

В исключительных случаях специалист, либо уполномоченное на это лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве документов, в течение 5 дней с момента его регистрации, направляется в архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя или ему дается соответствующая рекомендация. 

2.5. Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25 декабря 1993 года, № 237);

- Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 25.10.2004г., №43, ст. 4169);

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации», от 08.05.2006г., №19, ст.2060);

- Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» от 29 июля 2006 года №165);

- Федеральный законом от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 2010, № 131).

- Приказ 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» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», №20, 14 мая 2007 года);

- Устав Балтайского муниципального района Саратовской области;

- административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

2.6.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление (Приложения №2-4), содержащее следующие сведения:

- изложение существа запроса, обращения;

- фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации);

- год рождения заявителя (для физических лиц);

- адрес заявителя (для юридических лиц – юридический и почтовый адрес, для физических лиц – адрес регистрации по месту жительства), контактный телефон, а также фамилия, имя, отчество исполнителя (для юридических лиц);

- дата отправления запроса, подпись заявителя;

- сведения о стаже работы – название, ведомственная подчиненность организации, время работы, должность (в случае, если необходимость указания таких данных предусматривает существо запроса);

- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех календарных дней с момента поступления в Сектор по делам архивов.

Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений (электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

2.7. 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 муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить – отсутствует.

2.7.1.Запрещается требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными правовыми актами Балтайского муниципального района находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

1. отсутствие документов, предусмотренных в пункте 2.6. административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

2. предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

3. предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги – отсутствуют.

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

Необходимые и обязательные услуги, предусматривающие обращение самого заявителя в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация документов осуществляется в течение трех календарных дней.

2.14.Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Требования к размещению и оформлению помещения Сектора по делам архивов, предоставляющего муниципальную услугу:

- места для приема посетителей оборудуются: противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами оказания первой медицинской помощи;

- вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями;

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей;

-помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- в помещении Администрации посетители могут воспользоваться услугами гардероба, туалета.

2.14.2. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств.

На автостоянке должно быть не менее трех парковочных мест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.14.3. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания приема у специалиста должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания составляет не менее 2 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Места ожидания должны находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.14.4. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Места для приема заявителей и оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.14.5. Требования к местам приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени перерыва на обед.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.14.6. Требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Администрация, осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:

- возможность беспрепятственного входа в Сектор по делам архивов и выхода из него;

- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в Сектор по делам архивов и выходе из него;

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в Администрацию, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью специалистов Администрации;

- возможность самостоятельного передвижения по Администрации  в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории Администрации;

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официальных сайтов органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

- предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- оказание Сектором по делам архивов иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15. К показателям доступности муниципальной  услуги относятся:

1. транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2. обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3. обеспечение возможности направления запроса в уполномоченные органы по электронной почте;

4. размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном Интернет-сайте администрации Балтайского муниципального района;

5. обеспечение возможности подачи заявления через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

6. обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области.

2.16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1. соблюдение срока предоставления муниципальной  услуги;

2. своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

3.обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

4. соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

5.возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

6.отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления на предоставление муниципальной услуги и проведение проверки предоставленных документов;

- анализ поступившего запроса и определение круга поиска архивных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- подготовка и выдача (направление) ответа на запрос заявителя.

3.2. Последовательность административных действий (процедур) (приложение № 1 к административному регламенту)
3.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется: 

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных  услугах;

- подача гражданином заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги и прием такого заявления с использованием регионального портала и федерального портала;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги по электронной почте;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги по электронной почте.

При направлении документов в электронном виде через региональный портал- http://pgu.saratov.gov.ru/ либо федеральный портал http://www.gosuslugi.ru/ заявление должно быть заполнено в электронном виде согласно представленным на региональном портале http://pgu.saratov.gov.ru/ либо федеральном портале http://www.gosuslugi.ru/ электронным формам, документы должны быть отсканированы, сформированы в архив данных в формате "zip" либо "rar".

Документы и материалы, прилагаемые к обращению в виде электронных документов, должны быть отсканированы в общедоступном графическом формате (pdf, gif, tiff, rtf).

Электронное обращение должно соответствовать требованиям, установленным данным подпунктом административного регламента, за исключением личной подписи заявителя. Электронная цифровая подпись является дополнительной информацией. Электронное обращение подлежит рассмотрению в порядке, установленном административным регламентом.

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель вправе приложить к письменному обращению или электронному обращению документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

При поступлении электронного заявления специалист подтверждает факт получения обращения ответным сообщением заявителю по личному кабинету на  портале государственных и муниципальных услуг, с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления заявления. Электронное заявление распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным заявлением.

Датой обращения и представления документов является день поступления и регистрации документов специалистом (в течение 3 рабочих дня после поступления в сектор по делам архивов), ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

В случае направления документов для получения муниципальной услуги по электронной почте оригиналы документов или их копии, заверенные в соответствии с законодательством Российской Федерации, должны быть предоставлены в Сектор по делам архивов не позднее 5 рабочих дней со дня отправки в электронном виде. 

На заявление гражданина направляется электронный ответ по адресу электронной почты, указанному в обращении, или письменный ответ по почтовому адресу, указанному в обращении. 

3.4. Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Сектор по делам архивов заявления, одним из следующих способов:

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в подразделение;

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ;

посредством почтового отправления;

посредством направления в электронном виде через Единый и региональный порталы.

Специалист проводит проверку заявления  на его соответствие следующим требованиям:

- оформление заявления надлежащим лицом;

- отсутствие в заявлении исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении записей, выполненных карандашом.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

В случае направления заявления по почте, заявителю направляется расписка-уведомление о приеме заявления по почте в течение 3 рабочих дней. В случае получения заявления в электронном виде, уведомление направляется в личный кабинет заявителя на портале государственных и муниципальных услуг.

Принятое заявление передается в отдел делопроизводства администрации Балтайского муниципального района для регистрации, затем направляется главе Балтайского муниципального района с целью определения исполнителя, ответственного за подготовку (обеспечение подготовки) ответа заявителю, путем проставления резолюции на поступившем заявлении.

Заявление, содержащее резолюцию главы Балтайского муниципального района передается в Сектор по делам архивов для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия 1 рабочий день с момента поступления заявления и прилагаемых к нему документов.

Результатом исполнения административного действия является прием и регистрация заявления с представленными документами. 

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации.

3.5. Анализ поступившего запроса и определение круга поиска архивных документов
Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление к специалисту обращения с резолюцией главы Балтайского муниципального района. 

Специалист осуществляет анализ тематики поступившего запроса с учетом имеющегося информационного материала, в результате которого определяется:

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

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

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

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

В случае отсутствия в запросе достаточных данных для поиска запрашиваемой архивной информации или неверно сформулированного запроса специалист не позднее 7 календарных дней со дня регистрации запроса подготавливает и направляет письмо заявителю об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

Результатом исполнения административного действия является анализ тематики поступившего запроса с учетом имеющегося информационного материала.

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является направление заявителю письма об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

Максимальный срок выполнения административного действия 3 рабочих дня.

3.6. Подготовка и выдача (направление) ответа на запрос заявителя
Основанием для начала исполнения административной процедуры является анализ тематики поступившего запроса с учетом имеющегося  информационного материала.

При наличии в Секторе по делам архивов запрашиваемых документов, специалист осуществляет поиск архивных документов, готовит проект ответа и направляет его на подпись. По запросу заявителя, специалистом в течение 20 дней готовится архивная справка, архивная выписка, архивная копия. 

В случае запроса заявителем архивной информации, не относящейся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 5 дней с момента регистрации запроса, направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

При отсутствии в Секторе по делам архивов архивных документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке архива составляется ответ, который подписывается, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. 

При наличии оснований для отказа после регистрации запроса в течение 5 дней в адрес заявителя, указанный в запросе (по юридическому адресу заявителя, являющегося юридическим лицом), посредством почтовой связи (электронной почты) с сопроводительным письмом с указанием причины возврата, возвращаются подлинники запроса и приложенных к нему документов. 

При личном обращении заявителя специалист удостоверяется в личности по представленному паспорту (иному документу, удостоверяющему личность), а в случае обращения представителя заявителя специалист проверяет документы, удостоверяющие личность, и документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя. Получатель муниципальной услуги расписывается в журнале выдачи документов и на поданном запросе путем проставления даты получения документов и подписи.

При желании заявителя получить результат муниципальной услуги по почте, специалист передает конечный результат муниципальной услуги в отдел делопроизводства администрации Балтайского муниципального района для направления почтовой связью с уведомлением о вручении. Дата передачи документов фиксируется специалистом в журнале регистрации почтовых отправлений.

При желании заявителя, конечный результат муниципальной услуги может быть получен в электронном виде на портале государственных и муниципальных услуг.

Результатом исполнения административного действия является  подготовка ответа на поступивший запрос с учетом имеющегося  информационного материала.

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является:

- оформление и выдача (направление) архивных справок, архивных выписок, архивных копий документов; 

- оформление и выдача (направление) уведомления об отсутствии документов и направление заявления в другой архив, организацию;

- оформление и выдача (направление) информационного письма, содержащего сведения об отсутствии запрашиваемой информации и рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- выдача (направление) ответа, подтверждающего неполноту состава архивных документов по теме запроса;

- письмо с мотивированным отказом заявителю в получении запрашиваемых сведений.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 4 рабочих дня, но не позднее 30 календарных дней со дня регистрации запроса.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, принятием решений, полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги в Секторе по делам архивов осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

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.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению гражданина).

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Саратовской области.

4.5. Ответственность специалиста в закрепляется в его должностной инструкции.

Специалист несет ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с административным регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных административным регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

4.6. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес главы Балтайского муниципального района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Саратовской области, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Администрацию, обратившимся заявителям направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

4.7. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, принятием решений, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется на основании статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц

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

В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также их решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке. Заявление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представленные документы(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

- личную подпись и дату.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или иным лицом, уполномоченным на это в соответствии с законом, учредительными документами (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

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 в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.1.Виды подач жалобы 

Прием жалоб в письменной форме осуществляется, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

в) Единого портала государственных и муниципальных услуг;

г) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

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

5.3.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.

5.3.2. Случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, действующим законодательством не предусмотрены.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом  5.2  административного регламента.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Сектор по делам архивов по письменному запросу заявителя должен предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2.  административного регламента. 

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Получатель муниципальной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц, нарушении положений административного регламента, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, или в форме электронного документа жалобу (претензию):

- специалисту;

- главе Балтайского муниципального района.

5.7. Срок рассмотрения жалобы (претензии)

Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать пятнадцати календарных дней с момента ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Ответ о результате рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае, если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте 5.2.1. пункта 5.2., ответ заявителю направляется также посредством системы досудебного обжалования.

5.9. Обжалование в судебном порядке

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Верно: и.о.начальника отдела делопроизводства

администрации Балтайского

муниципального района




Н.В.Шишкина

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий документов

Блок-схема 

последовательности действий предоставления муниципальной услуги по 

 выдаче архивных справок, выписок, копий документов

 



отказ 







предоставление


                                                        









Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий документов

Главе Балтайского

муниципального района

________________________________

от ______________________________

____________________________

____________________________

(Ф.И.О., паспортные данные)

Почтовый адрес:________________

_______________________________

_______________________________

Контактный телефон (факс):____

_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку (выписку, копию) из постановления (решения, распоряжения, постановление) (нужное подчеркнуть) 

_______________________________________ от _______________ № ______

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(полное название запрашиваемого документа)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(для каких целей и куда запрашивается информация)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., адрес указанные в документе)

________________г.





_______________

(дата)








(подпись)

Примечание:

Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных».

___________________

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий документов

Главе Балтайского

муниципального района

________________________________

от ______________________________

_____________________________

_____________________________

(Ф.И.О., паспортные данные)

Почтовый адрес:_________________

_________________________________

_________________________________

Контактный телефон (факс):_____

______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать архивную справку о подтверждении (стажа моей работы, заработной плате) (нужное подчеркнуть) (при необходимости, указать Ф.И.О. другого лица, на которого необходима архивная справка, год его рождения, другую фамилию, если изменяли фамилию) в_______________________________________________________ __________________________________________________________________

(название организации, цеха, участка)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

за период с_______________________по _______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(крайние даты)

в должности _______________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(для каких целей и куда запрашивается информация)

Копию трудовой книжки/справки о работе прилагаю.

__________________г.





____________ 


(дата)








(подпись)

Примечание:

Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных».

___________________

Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий документов

Главе Балтайского

муниципального района

________________________________

от ______________________________

_____________________________

_____________________________

(Ф.И.О., паспортные данные)

________________________________

_________________________________

_________________________________

(организационно-правовая форма юр. лица, полное наименование)

_________________________________

Почтовый адрес:_________________

_________________________________

_________________________________

Контактный телефон (факс):____

_________________________________

З А П Р О С 

Прошу выдать архивную справку (выписку, копию) из постановления (решения, распоряжения, постановление) (нужное подчеркнуть) 

_______________________________________ от _______________ № ______

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(полное название запрашиваемого документа)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(для каких целей и куда запрашивается информация)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., адрес указанные в документе)

________________г.





_______________

(дата)








(подпись)

Приложение № 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выписок, копий документов

Главе Балтайского

муниципального района

_________________________________

от ______________________________

______________________________

______________________________

(Ф.И.О., паспортные данные)

________________________________

_________________________________

_________________________________

(организационно-правовая форма юр. лица, полное наименование)

________________________________

Почтовый адрес:_________________

________________________________

________________________________

Контактный телефон (факс):____

________________________________

З А П Р О С 

Прошу выдать архивную справку о подтверждении (стажа работы, заработной плате) (нужное подчеркнуть) (при необходимости, указать Ф.И.О. другого лица, на которого необходима архивная справка, год его рождения, другую фамилию, если изменяли фамилию) в_________________________________________________________________ __________________________________________________________________

(название организации, цеха, участка)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

за период с_______________________по _______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(крайние даты)

в должности _______________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(для каких целей и куда запрашивается информация)

__________________г.





____________ 


(дата)








(подпись)
от 10.08.2017 № 344





Обращение заявителя (представителя заявителя) в сектор по делам архивов администрации Балтайского муниципального района лично с документами, указанными в п. 2.7 административного регламента

















Специалист проверяет документы, принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или  об отказе в  предоставлении муниципальной услуги





Специалист письменно


 уведомляет заявителя об


 отказе в представлении 


муниципальной услуги 


обоснованием причин отказа


 в срок не позднее чем через 3 дня, со дня принятия


 указанного решения





Специалист осуществляет анализ поступившего запроса





Отказ в предоставлении





Жалоба





Поиск архивных документов, подготовка проекта ответа





Обжалование отказа











Справка подтверждающий неполноту состава архивных документов











Уведомление об отсутствии документов и направления запроса в другой архив








Архивная копия документа











Уведомление об отсутствии информации








Архивная выписка








Архивная справка











