Утвержден
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от 20.06.2012 № 64 

(в редакции пост. от 29.10.2013 №103, 

от 14.11.2016 №177)

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 

«Исполнение запросов пользователей – физических и юридических лиц 

по архивным документам»

1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам», разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет последовательность и сроки действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия с  потенциальными потребителями (организациями и гражданами) при осуществлении предоставления муниципальной услуги. 


1.1. Наименование муниципальной услуги 

Исполнение запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам 

1.1.1 Исполнение запросов пользователей осуществляется специалистом администрации, ответственным за ведение архивных документов.    

  1.1.2. Муниципальная услуга реализуется по заявлению физических и юридических лиц (далее - заявитель). 


1.2. Описание заявителей

Получателем муниципальной услуги являются физические и юридические лица.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) и/или запрос пользователя, а также запрос, поступивший в электронном виде в адрес администрации (далее по тексту - Запрос).


1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения администрации: Ярославская область, Некоузский район, п. Октябрь, ул. Транспортная. д.3. 




Почтовый адрес: 152700, Ярославская область, Некоузский район, п. Октябрь, ул. Транспортная, д.3.

       1.3.2. График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом:

понедельник 
     - 9.00 - 17.00, перерыв с 12.00 до 14.00

вторник – пятница    - 8.00 - 17.00, перерыв с 12.00 до 14.00

суббота

     - выходной

воскресенье
     - выходной.

1.3.3. Справочные телефоны: телефон (факс): (48547) 3-12-33.

1.3.4. Адрес электронной почты: admoktsp@mail.ru
Официальный интернет-сайт Администрации Октябрьского сельского поселения: www.admoktsp.ru
1.3.5.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистом при личном обращении, 

- с использованием средств телефонной связи, 

- по письменному обращению граждан или обращению в форме электронного документа, направленного с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ярославской области, в администрацию, 

- посредством размещения информации на официальном сайте Администрации Октябрьского сельского поселения  в сети Интернет, 

- на информационных стендах.

1.3.6.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
1.3.7. На информационных стендах в помещении администрации  размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- график работы администрации.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

1.3.9. При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалиста  администрации, уполномоченного для информирования.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист администрации назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

1.3.10. Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

- режим работы администрации;

- полный почтовый адрес администрации для предоставления комплекта документов по почте;

- способы заполнения заявления;

- перечень услуг, предоставляемых администрацией;

- перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальных услуг, предоставляемых администрацией;  

2. Стандарт предоставления муниципальных услуг

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Исполнение запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам» 

2.2. Наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1 Муниципальную услугу предоставляет Администрация Октябрьского сельского поселения  (далее - Администрация поселения).

       2.2.2 Уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги  является Глава Октябрьского сельского поселения.

      2.2.3. Приём Запросов осуществляется  специалистом администрации ответственным за предоставление муниципальной услуги «Исполнение запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам» (далее - Специалист).


2.3. Результат  предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: справка, выписка и  копия архивного документа, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие организации.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Запросы, поступившие в администрацию, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.


2.5.    Нормативные правовые акты, регулирующие  предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Исполнение запросов пользователей – физических и юридических лиц по архивным документам»,  осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук».

- Федеральным законом Российской Федерации от 21.07.1993г. №5485-1 «О государственной тайне»;
- Указом Президента РФ от 6 марта 1997 г. N 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера";
- Уставом Октябрьского сельского поселения, утвержденный решением № 1 Муниципального Совета Октябрьского сельского поселения от 13.12.2005.

2.6.  Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов

Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет (представляет) в адрес администрации:

- письменный запрос (заявление);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ (ты) подтверждающий (е) полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации (доверенность, приказ (распоряжение)).
Заявитель вправе представить по собственной инициативе иные документы.


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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является направление (представление) запроса не уполномоченным лицом.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является направление (представление) запроса:

- не содержащего фамилии, почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;

- содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания;

- направление (представление) запроса не уполномоченным лицом;

- необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса.

         - отказ заявителя  от предоставления муниципальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


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

          2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

          2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.


2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.


2.12. Требования к местам ожидания

2.12.1 Места ожидания в очереди для предоставления или получения документов должны быть оборудованы стульями. 

2.12.2 В местах ожидания размещается информационный стенд, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги.
         2.12.3 К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

         2.12.4 В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).


2.13. Требования к местам приема заявителей

- Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

- Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.


2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

  Информация о порядке предоставления муниципальной услуге является открытой, общедоступной.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15 Требования к обеспечению условий доступности муниципальных услуг для инвалидов.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает условия доступности для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, и получения муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ярославской области.

Если здание и помещения, в котором предоставляется услуга не приспособлены или не полностью приспособлены для потребностей инвалидов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения


3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

1) прием, первичная проверка и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение запроса и подготовка итоговой документации;

3) выдача справки, выписки, копии архивного документа, ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие организации.

Последовательность и сроки выполнения административных процедур приведена в блок-схеме (приложение 1).


3.2 Прием, первичная проверка и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию Октябрьского сельского поселения с запросом и документами, указанных в пункте 2.6 данного Регламента. 

3.2.2. При получении запроса со всеми необходимыми документами по почте, электронной почте специалист, отвечающий за регистрацию входящей корреспонденции администрации Октябрьского сельского поселения (далее - специалист общего отдела) регистрирует поступление заявления и представленных документов в установленном порядке и направляет его на рассмотрение Главе Октябрьского сельского поселения.

3.2.3.  Специалист при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, и наличие документов указанных в пункте 2.6 данного Регламента.

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

а) при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

б) при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги;

в) если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель настаивает на приеме документов, специалист осуществляет прием запроса вместе с представленными документами, указывает в запросе выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов, а в дальнейшем оформляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. Запрос заполняется в простой письменной форме либо машинописным способом. При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю заполнить запрос. В случае заполнения запроса рукописным способом записи в запросе производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

3.2.6. Специалист после приема запроса с пакетом документов передает заявителю памятку с указанием на ней даты приема запроса с документами, контактных телефонов специалиста и ориентировочной даты предоставления муниципальной услуги.

3.2.7. Специалист формирует результат административной процедуры по приему документов и направляет его на рассмотрение Главе Октябрьского сельского поселения.

3.2.8. Время приема документов от заявителя не может превышать 10 минут.

3.2.9. Срок исполнения указанной административной процедуры составляет 1 день.


3.3 Рассмотрение запроса и подготовка итоговой документации
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения запроса является получение Главой Октябрьского сельского поселения зарегистрированного запроса с пакетом необходимых документов.

3.3.2. Глава Октябрьского сельского поселения рассматривает запрос с пакетом документов заявителя и отписывает его на исполнение специалисту, ответственному за предоставление услуги.
3.3.3.  Специалист рассматривает поступивший запрос с пакетом документов на предмет:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,

- выдачи справки, выписки, копии архивного документа, ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие организации.
3.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

3.4 Требования к порядку оформления отказа  в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является выявленное специалистом основание для отказа в предоставлении услуги, указанное в пункте 2.8 данного Регламента.

3.4.2.  Специалист готовит письмо в 3-х экземплярах об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа и передает его в установленном порядке Главе Октябрьского сельского поселения на подпись.

3.4.3. Глава Октябрьского сельского поселения подписывает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 3-х экземплярах и передает его в установленном порядке специалисту общего отдела.

3.4.4. Специалист общего отдела осуществляет его регистрацию и отправляет 1 экземпляр письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю в установленном порядке.

3.4.5. При обращении заявителя лично специалист удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ - письмо об отказе, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа, выдает заявителю копию письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6. Срок оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет 14 дней.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.5 Выдача справки, выписки, копии архивного документа, ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие организации

3.5.1. Основанием для начала процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 данного Регламента.

3.5.2. Специалист изучает содержание документов, осуществляет подбор и изучение архивных и прочих материалов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

3.5.3. Специалист подготавливает справки и (или) выписки и (или) копии архивных документов или ответ об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации и передает для подписания Главе Октябрьского сельского поселения, регистрации, тиражирования, рассылки и хранения в установленном порядке.

3.5.4. Выдача заявителю справки и (или) выписки и (или) копии архивных документов или ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации производится специалистом. Выдается заявителю в день обращения или направляется иным способом, указанным в запросе заявителем.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами, и принятием решений специалистом осуществляется Главой администрации поселения.

4.2. Специалист несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приёму, контролю соблюдения требований к составу документов.


4.3. Ответственность специалиста  закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.


4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения Главой администрации поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ярославской области, Октябрьского сельского поселения


4.5. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.6. По результатам проведённых проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей уполномоченное должностное лицо осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих


5.1.Действия (бездействие) муниципальных служащих и иных должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:


- главе Октябрьского сельского поселения;


 - заместителю главы. 


5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Октябрьского сельского поселения. 


5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


 - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 


-   нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 


-  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


 - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


 -  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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами; 


- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами; 


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


5.4 Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Октябрьского сельского поселения,  а также может быть принята при личном приеме заявителя. 


5.5. В жалобе в обязательном порядке указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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 представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:

 
- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

 
- отказ в удовлетворении жалобы. 

  
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного п. 5.7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.    

   
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры

Приложение 1

к административному регламенту

БЛОК - СХЕМА

последовательность выполнения административных процедур


Заявитель



                                       

                                            



   

                                             


                           



Заявитель





Прием и регистрация заявлений с приложением документов, 


срок выполнения: прием заявления в срок до 10 минут, 


регистрация запроса заявителя в день обращения заявителя





Оформление отказа в 


предоставлении услуги при


наличии оснований для отказа, 


срок выполнения 14 дней 





Направление запроса на исполнение, срок выполнения:


3 дня. 





Заявитель





Подготовка справки и (или) выписки и (или) копии архивных документов или ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации производится специалистом, срок выполнения 15 дней





Предоставление заявителю справки и (или) выписки и (или)


копии архивных документов или ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации, 


срок выполнения: выдается заявителю в день обращения или направляется иным способом указанным в запросе заявителем





Заявитель








