                                                               Приложение к постановлению
                                                            администрации Ершовского 

                                                      муниципального района

                                                  от 02.07.2012   № 814
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий» 

I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент сектора по делам архивов администрации Ершовского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий (далее – муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия между сектором по делам архивов администрации Ершовского муниципального района (далее – Сектор) с заявителями. 
Круг заявителей
2.Заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий» (далее-муниципальная услуга) являются юридические и физические лица, а также лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их получателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Сектором при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
3. Место нахождения Сектора и его почтовый адрес: 413503 Саратовская область, город Ершов, улица Советская, д. №2/2.
Приём получателей  муниципальной услуги производится специалистами Сектора. 
График работы Сектора:

Рабочие дни: - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 

                          с 8-00 до 17 часов

                          Перерыв с 12-00 до 13-00 часов

                          Выходные дни: суббота, воскресенье.

Приём граждан: - понедельник, вторник, среда, пятница

                           с 8-00 до 12 часов

                           - четверг не приёмный день, работа с документами
Справочный телефон (845-64)5-46-57, факс (845-64)5-26-45. 
Официальный сайт администрации Ершовского муниципального района:   www.ershov.sarmo.ru.
            Адрес электронной почты администрации Ершовского муниципального района:

e-mail: g.p.a72@yandex.ru.

 Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javas          4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

а) на информационных стендах   в месте предоставления услуги;

б) на официальном сайте администрации Ершовского муниципального района:  www.ershov.sarmo.ru.(далее-Сайт);
          в) на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru.(далее- Портал)
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

5. Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Сектор по месту жительства (пребывания) либо письменное обращение или обращение по электронной почте. 
6. Специалисты Сектора осуществляют консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:

на личном приеме;

по письменным обращениям;

по электронной почте;

по телефону. 

Разговор по телефону производится в корректной форме.

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон. Информирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.

Информирование осуществляется с учетом требований компетентности, обладания специальными знаниями в области предоставления муниципальной услуги. 

При невозможности специалиста Сектора, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты Сектора информируют получателей муниципальной услуги о порядке заполнения заявления и перечне необходимых документов. Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя муниципальной услуги, в том числе по электронной почте.

7. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем Сектора или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ». 

В обращении гражданин, в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 

Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи либо опубликования на официальном сайте администрации /www.ershov.sarmo.ru/ в соответствии со способом обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменное или электронное обращение гражданина рассматривается и направляется письменный ответ гражданину в течение 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
8. Наименование муниципальной услуги - «Выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий»
Наименование органа непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
9. Муниципальная услуга предоставляется сектором по делам архивов администрации Ершовского муниципального района .
10. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный районным Собранием Ершовского муниципального района Саратовской области.

Описание результата предоставления муниципальной услуги
11. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 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.
Срок предоставления муниципальной услуги
12. Срок исполнения запросов поступивших в Сектор от физических и юридических лиц не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистра- ции запроса. 
13. В исключительных случаях заведующая сектором по делам архивов, либо уполномоченное на это лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 рабочих дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.
14. 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.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Парламентская газета» от 27 октября 2004 г.         № 201; «Российская газета» от 27 октября 2004 г. № 237, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 25 октября 2004 г. № 43                    ст. 4169);

2) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» № 95 от 5 мая 2006 г.; «Парламентская газета» № 70-71 от 11 мая 2006 г.; «Собрание законодательства Российской Федерации» № 19 от 8 мая 2006 г. (ст. 2060); 

3) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации» № 40 от 6 октября 2003 г. (ст. 3822); «Парламентская газета»          № 186 от 8 октября 2003 г.; «Российская газета» № 202 от 8 октября 2003 г.);

4) Правилами 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, утверждёнными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 (опубликованы в издании «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» № 20 от 14 мая 2007 г.;
5) Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июня 2004 года  № 290 «О федеральном архивном агенстве» ( Собрание законода-тельства Российской Федерации, 2004г. № 25, ст.2572 );

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления
16. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, по телефону, на официальном портале администрации, региональном портале  государственных и муниципальных услуг http://pgu.saratov.gov.ru/ и феде- ральном портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru/.
Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет в Сектор заявление о выдаче архивных справок, архивных выписок, архивных копий документов (далее заявление) по форме, указанной в приложении №1, № 2, № 3 к настоящему Административному регламенту с приложением следующих документов:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- доверенность на получение тех или иных сведений (для представителя).

В случае направления заявления в электронном виде оно должно быть заполнено согласно представленной на региональном портале либо федеральном портале государственных и муниципальных услуг форме. 

Документы, указанные в настоящем пункте Административного регламента, могут быть представлены в  Сектор лично, направлены в электронной форме через региональный портал http://pgu.saratov.gov.ru/  либо федеральный портал  http://www.gosuslugi.ru/, а также могут направляться по почте. В последнем случае копии документов должны быть нотариально заверены. Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги  считается дата получения документов уполномоченным органом. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.

Юридические лица предоставляют заявления на официальном бланке, с указанием реквизитов организации, а при отсутствии официального бланка заверяют подпись руководителя печатью юридического лица.
Для социально-правовых запросов, в зависимости от содержания заявления, предоставляются следующие сведения, необходимые для его исполнения: 

- о стаже работы (службы) и заработной плате в период работы (службы) – название предприятия, организации, цеха, отдела, подразделения, период работы (службы), занимаемая должность, профессия, фамилия, имя, отчество в период работы (службы);

- о награждении государственными и ведомственными наградами – название награды, дата награждения, решением какого органа произведено награждение, место работы (службы) в период награждения, название организации, представившей к награде, её ведомственная подчинённость, фамилия, имя, отчество на момент награждения (если изменялись);

- к запросу прикладываются копия трудовой книжки, копии других документов, связанных с темой запроса, в том числе в электронной форме;

17. Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
18. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов,  либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
19. Данные в представленных документах не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность.

20. В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
21. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) в запросе не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя (в случае наличия электронной почты);
2) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию, в запросе отсутствуют сведения для проведения поисковой работы;

3) текст письменного запроса не поддаётся прочтению;

4) ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;

5) от пользователя поступило заявление о прекращении рассмотрения запроса.
        После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе повторно обратиться для получения муниципальной услуги.

         Заявитель несёт ответственность за достоверность и полноту предостав- ленных сведений. Администрация вправе осуществить проверку сведений, указанных в документах, представляемых заявителем.

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

22. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательст-вом не предусмотрено.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
24.Максимальное время ожидания в очереди для подачи заявления и документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
25. Максимальное время приема заявления и документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
26. Регистрация, поступивших запросов на предоставление муниципальной услуги посредством почты либо в электронном виде не должно превышать одного дня.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информационных стендов о порядке предоставления муниципальной услуги
27. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и быть оборудовано вывесками с указанием номера кабинета, полное наименования Сектора, фамилии, имени, отчества, должности специалиста Сектора, осуществляющего прием заявителей, обеспечено телефонной связью и необходимой организационной техникой.
28. Для ожидания приема и заполнения запросов заявителям отводятся места, обеспеченные стульями, столом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями.

29. Места для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику приема и работы Сектора, образцы запросов, заполняемые заявителями.

Информационные стенды размещаются в месте для  приёма заявителей,   рядом с кабинетом Сектора по адресу: Саратовская область, город Ершов, улица Советская, д. №2/2.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
30. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном Интернет-сайте администрации;

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;
4) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

31. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие обоснованных жалоб (претензий) заявителей; 

3) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих Сектора Администрации Ершовского муниципального района.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
32. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация, поступившего от заявителя запроса;
- анализ поступившего запроса и определение круга поиска архивных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- подготовка ответа на запрос заявителей;
- выдача (направление) ответа заявителям.
33. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему регламенту.

Прием и регистрация, поступившего от заявителя запроса
34. Основанием для начала исполнения административной процедуры приема заявления и документов на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов указанных в пункте 13 настоящего Административного регламента в Сектор, поступление необходимых документов по почте или  в электронном виде.

35. Специалист Сектора проверяет наличие всех необходимых доку- ментов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 13 настоящего Административного регламента, при этом проверяет, что документы соответствуют требованиям, указанным в пунктах 14 – 19 настоящего Административного регламента и определяет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

35.1. В случае личного обращения заявителя, если копии документов представленные им, не заверены в установленном законодательством порядке, специалист Сектора, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, убеждается в их соответствии подлинным экземплярам. Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного нотариального заверения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

35.2. При наличии заявления и необходимых документов специалист Сектора вносит в журнал регистрации запросов учреждений и заявления граждан. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

35.3. В случае направления документов в электронном виде через региональный портал http://pgu.saratov.gov.ru/  либо федеральный портал http://www.gosuslugi.ru/:

заявление, указанное в пункте 13 настоящего Административного рег- ламента, должно быть заполнено в электронном виде согласно представлен- ным на региональном портале http://pgu.saratov.gov.ru/ либо федеральном портале http://www.gosuslugi.ru/ электронным формам;

документы, указанные в пункте 13 настоящего Административного регламента, должны быть отсканированы, сформированы в архив данных в формате «zip» либо «rar». 

Датой обращения и представления документов является день поступления и регистрации документов специалистом Сектора, ответствен- ным за предоставление муниципальной услуги.

Для подачи заявителем документов в электронном виде через региональный и федеральный порталы применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале. 

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 не позднее 5 дней со дня отправки в электронном виде. 
Анализ поступившего запроса и определение круга поиска архивных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги
36. С момента поступления заявления в Сектор, заведующая Сектором или лицо, его замещающее, осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учетом профессиональных навыков и имеющейся в архивном отделе нормативно-справочной документации. При этом определяется:

степень полноты информации, содержащейся в запросе;

место нахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

определение архивных фондов и архивных дел для просмотра по описи;

подборка архивных дел для исполнения запроса;

полистный просмотр архивных дел;

выявление сведений в архивных документах по теме обращения.

Максимальный срок исполнения данной процедуры с момента поступления заявления в Сектор составляет:

30 календарных дней при обращении о выдаче копии муниципального правового акта;

30 рабочих дней при обращении о выдаче справки, выписки о подтверждении стажа работы или начислении заработной платы.
37. Ответственный исполнитель осуществляет анализ тематики поступившего запроса с учетом имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала. 
        Срок проведения анализа поступившего запроса и определение круга поиска архивных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги не должен превышать 3 рабочих дней.

38. В результате анализа 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. 
39. В случае отсутствия в запросе достаточных данных для поиска запрашиваемой архивной информации в Секторе или нечетко, неправильно сформулированного запроса специалист Сектора не позднее 7 календарных дней со дня регистрации запроса подготавливает, подписывает заведующей Сектором и направляет письмо заявителю об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями, а так же дает рекомендации о возможных местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных и ведомст- венных архивов.
              Подготовка ответа на запрос заявителей
         40. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие или отсутствие запрошенных сведений (документов) в Секторе.

41. При наличии в Секторе запрашиваемых документов исполнитель осуществляет поиск архивных документов, готовит проект ответа и направляет его на подпись заведующей Сектором. По запросу заявителя, специалистом Сектора готовится архивная справка, архивная выписка, архивная копия. Данная процедура осуществляется в срок до 20 дней.
  42. 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 или ему дается соответствующая рекомендация.

43. При отсутствии в Секторе архивных документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке архива составляется ответ, который подписывается заведующая Сектором, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. 
44. При наличии оснований для отказа, перечисленных в пункте 17-18 настоящего административного регламента, 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 возвращаются подлинники запроса и приложенных к нему документов. В сопроводительном письме, которое подписывается заведующая Сектором, указываются причины возврата документов.
          Выдача (направление) ответа заявителям
45. Основания для начала административной процедуры является подготовка ответа на запрос заявителей.
46. Архивные справки составляются на бланке Сектора с обозначением названия документа «Архивная справка», «Архивная выписка». При изготовлении архивных копий документов бланк не используется. В конце архивной справки приводятся поисковые данные документов, послуживших основанием для ее составления (номера фондов, описей, дел и листов документов). Все листы архивной справки нумеруются. Каждый лист справки, выписки составленной на бланке Сектора, подписываются заведую- щей Сектором и заверяются печатью архивного отдела. Архивные копии документы могут быть оформлены только в отношении тех лиц, о которых запрашиваются сведения, при наличии в документах вместе с запрашиваемыми сведениями сведений о других лицах оформляются архивные справки. На обороте каждого листа копии проставляются поисковые данные документа. Все листы копии документа с оборотной стороны должны быть заверены печатью Сектора по делам архивов и подписью заведующей Сектора.

47.Специалист выдает заявителю в приемные часы архивную справку,  архивную выписку, архивную копию документа при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенности. Заявитель расписывается в журнале выдачи с указанием даты получения.
48. При желании заявителя получить результат муниципальной услуги можно по почте, специалист Сектора передает конечный результат муници- пальной услуги в отдел делопроизводства, организационно-контрольной работы и взаимодействия с территориями администрации Ершовского муниципального района для  направления почтовой связью.

Дата передачи документов фиксируется специалистом Сектора в журнале регистрации почтовых отправлений.
49. Срок выдачи (направления) конечного результата муниципальной услуги составляет 4 рабочих дня, но не позднее 30 рабочих со дня регистрации запроса.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
50. 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 осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в Секторе. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается распоряжением администрации, положением о структурном подразделении, должностными инструкциями.

51. Плановые проверки осуществляются должностным лицом администрации Ершовского муниципального района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, в соответствии с планом работы, внеплановые проверки осуществляются в соответствии с распоряжением главы администрации.

Периодичность осуществления плановых  проверок устанавливается главой администрации.

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Показатели полноты и качества предоставления муниципальной услуги определены пунктом 28-29 Административного регламента.

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

53. 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.

54. Основанием проведения внеплановой проверки являются жалобы и предложения, поступающие в администрацию Ершовского муниципального района.

55.Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (без-действие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муни-ципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
56. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке. Заявление об обжаловании подается в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

57. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муници- пальную услугу, является конкретное решение, действие (бездействие) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги с принятием, совершением (допущением) с которым не согласно лицо обратившееся с жалобой.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

ж) 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.

58. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, полное наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается; 

в случае если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица  Сектора или должностного лица администрации, а также членов их семьи, руководитель  Сектора либо руководитель администрации оставляет без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом (копия такой жалобы с сопроводительным письмом может быть направлена в органы внутренних дел по месту нахождения заявителя);
если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий  Сектора или  глава администрации принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

59. Основанием   для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой в письменной форме. 

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

61.  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):

руководителю аппарата администрации;
главе администрации.

62. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

63. 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 (последнее – при наличии), полное наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя, сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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.

64. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправлений допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

65. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 62 настоящего Административного регламента, заявителю в пись- менной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

66. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

67. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня,  когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
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AJIMUHHCTPAILIUSA
EPHIOBCKOI'O MYHUIIUIIAJILHOI'O PAHOHA
CAPATOBCKOWM OBJIACTH

ITOCTAHOBJIEHHE

r. Epuios

O BHECEHUH M3MCHCHHUU B MIOCTAHOBIIEHHE
aIMUHHUCTpaAIlMU EpPHIOBCKOI0 MYHHUIMITAIILHOIO
paiiona ot 02 urosist 2012 roga No 814

B coorBercTtBUM ¢ DenepanbhbiM 3akoHoM oT 27 uross 2010 roga Ne210-M03
«O0 opraHuzalMK IPeJIOCTABICHUS TOCYIAPCTBEHHBIX U MYHHMIIMIIAILHBIX YCIYI),
[IOCTAHOBJICHUEM a/IMUHUCTPAIIMK EPIIOBCKOIO MYyHHUMIIAIIBHOIO padoHa 0T 25
Hosi0pst 2011 rona Nel1538 «O nopsijike pa3paboTKu W yTBEpPIKICHUS a/IMUHNHCTPA”
THUBHBIX PErjlaMEHTOB IIPEJAOCTABICHUS MYyHUIIMIAIbHBIX (DYHKIMK U aIMUHHCT-
PaTUBHBIX PEIIIAMEHTOB IIPEIOCTABICHUS MYHULUNAIBHBIX YCIYT», aJAMUHUCTPA-
nus Epmosckoro mynununansioro paiiona IIOCTAHOBIISET:

I. BHectu B nmocraHoBiicHUE aMUHUCTPAIMKA EPHIOBCKOIO MYHHUITHIIAILHOTO

paiiona ot 02 mronst 2012 roya No 814 «O06 yTBepK/IeHUN aJIMUHUACTPATHB-
HOT'O perjiamMeHTa 110 IMpe0CTaBIeHUI0 MYyHULIMNAILHOW yeiyru “Bhiiaua

APXMBHBIX CIIPABOK, apXHUBHbLIX BbIITMUCOK, apXUBHbIX KOIIUI» CJICJIYHOIINC
HU3MCHCHMSL:

1.1.

1.3.

1.4.

HanMEHOBAHUE [TOCTAHOBJICHUSl W3JIOKUTH B HOBOHU pejlakiimu: «O0
YTBEPXKJIEHUHU aIMUHUCTPATUBHOIO perjiaMeHTa 1o Mpe1ocTaB/IcHUIO
MYHHUIHITAIBLHON yCiiyry “Bbljlada apXuBHbBIX CIIPABOK, BbIIIMCOK, KO-
[IUHA JJOKYMEHTOR'»;

INYHKT | 1OCTaHOBJIEHUS! M3JI0KUTh B HOBOM pejlakiinu: «Y TBep/IUTh
a/IMUHHACTPATUBHBIM perjiaMeHT [0 [PEeJIOCTABICHUIO MYHUIIUIIAIL-
HOW yciyru “Bbljlaya apXMBHBIX CIIPABOK, BBIITUCOK, KOIHH JIOKY-
MEHTOB” »;

HaMMEHOBaHHUE aJIMUHUCTPATUBHOIO periiaMeHTa M3JI0KUTh B HOBOM
peaaKiMu: «AJMHUHUCTPATUBHBIA pPErIaMEeHT [0 [PEIOCTABICHHIO
MYHHUIMITANIBHON yClIyrd “Bbljaya apXMBHbBIX CIIPABOK, BbIIIMCOK, KO-
[UH JIOKYMEHTOB »;

B npusiokenusx NoNe 1-4 k aIMUHUCTPAaTUBHOMY pEIjlaMEHTY CJI0Ba
«Bpijlaya apXHBHBIX CIHPABOK, apXMBHBIX BBIMUCOK, aPXHUBHBIX KO-




[image: image2.jpg]M) 3aMEHUTH ciloBaMU «Bbljaua apXMBHBIX CHPaBOK, BBIIMCOK,
KOITUH JIOKYMEHTOBY.
2. Orielty Kajpos, JICJIONPONU3BOJCTBA M KOHTPOJIS aJMMHUCTpAlny Epuios-
CKOI'0O MyHHIIMIIAJILHOTO paloHa 00HAPO/10BaTh HACTOSIIIIEE [TOCTAHOBJICHHE.
Oriesty 110 opraHu3alMOHHBIM BOIIpocam, MH(OPMATH3AIIMY 1 B3aUMO)(Cii-
CTBUIO C OpraHaMH MECTHOI'O CaMOYIPaBJICHHUS aJIMUHUCTPALUK Epuios-
CKOI'0O MYHMIIMITAJILHOI'O paiOHa Pa3MeCTUTh HACTOSILEE TOCTAaHOBIIEHUE Ha
OpUIMaILHOM caifTe aIMHHUCTPalK EpLIIOBCKOro MyHUIUMNAILHOIO paii-
oHa B cetu MHTEpHeT M BHECTH COOTBETCTBYIOIIME U3MeHenus B Peectp ro-
CYJIapCTBEHHBIX U MYHUIMITAIBHBIX YCIIYT.
4. KoHTposib 3a UCIIOHEHHEM HACTOSIIErO IOCTAHOBICHHUS BO3JI0KHTH HA PY-
KOBOJIMTEJIsS  armapara aJAMUHUCTPAlMU EpIIOBCKOIO MyHMIMIIAILHOIO
paitona C.B. Kanununy.
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                                                                                                                                Приложение  1 

                                                                   к Административному регламенту администрации 

                                                                   Ершовского  муниципального района Саратовской                                 

                                                                   области  «Выдача архивной выписки, архивной  

                                                                   копии и архивной справки» 
                                 Сектор по делам архивов администрации                            

                           Ершовского муниципального района 









             от________________________________________

                                                        (Ф.И.О. заявителя  полностью)

________________________________________

                                                                       (полный адрес заявителя с индексом)









________________________________________

                                                                                         (контактный телефон)

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

_______________________________________________ от _______________ № __________
   (вписать чье постановление, решение и т.д.)             (дата документа)  (номер документа)

_____________________________________________________________________________
                    (полное название запрашиваемого документа)

 _____________________________________________________________________________
                                                 (Ф.И.О., адрес указанные в документе)
                                                                                                                                           _______________                                                                            ________________    
   (дата)                                                                                       (подпись)

                                                                                                                               Приложение  2 

                                                                   к Административному регламенту администрации 

                                                                   Ершовского  муниципального района Саратовской                                 

                                                                   области  «Выдача архивной выписки, архивной  

                                                                   копии и архивной справки» 
                                                  Сектор по делам архивов администрации
                                                  Ершовского муниципального района 






от _______________________________________

                                                                       (Ф.И.О., дата рождения заявителя полностью)








________________________________________

                      ( полный адрес заявителя с индексом)


                                                                           ________________________________________

                                                                           (контактный телефон)

                                            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________________________________  за период с_________ по _______
             (название организации, цеха, участка)                                             (крайние даты)

               в должности ___________________. 
Копию трудовой книжки/справки о работе прилагаю.

__________________                                                                ____________ 

          (дата)                                                                                    (подпись)

                                                                                                                                Приложение  3 

                                                                   к Административному регламенту администрации 
                                                                   Ершовского  муниципального района Саратовской                                 

                                                                   области  «Выдача архивной выписки, архивной  

                                                                   копии и архивной справки» 
                                                  Сектор по делам архивов администрации

                                                  Ершовского муниципального района 






от _______________________________________

                                                                       (Ф.И.О., дата рождения заявителя полностью)








________________________________________

                      ( полный адрес заявителя с индексом)


                                                                           ________________________________________

                                                                           (контактный телефон)

                                            ЗАЯВЛЕНИЕ

   Прошу выдать архивную справку о подтверждении  награждения

	


 (название награды, организации, годы награждения)

__________________                                                                ____________ 

          (дата)                                                                                    (подпись)

                                                                                                                                Приложение  4 

                                                                   к Административному регламенту администрации 

                                                                   Ершовского  муниципального района Саратовской                                 

                                                                   области  «Выдача архивной выписки, архивной  

                                                                   копии и архивной справки» 
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Выдача архивных справок, выписок, копий документов»













Наличие оснований для отказа в приеме документов





Письмо с мотивированным отказом заявителю в получении запрашиваемых сведений





Прием и регистрация, поступившего от заявителя запроса





Отсутствие оснований для отказа в приеме документов�
�






Отсутствие запрашиваемых сведений 


(документов)








Уведомления об отсутствии документов и направление заявления в другой архив, организацию 





Анализ поступившего запроса и определение круга поиска архивных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги





Наличие или отсутствие запрашиваемых сведений (документов)�
�






Подготовка ответа на запрос заявителей 





Выдача (направление) ответа заявителям









