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	АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОЖАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО  КРАЯ



	П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е



	 _03 июля 2012 года
	пгт Лучегорск
	 № 264 -па
	            


Об утверждении Административного регламента предоставления архивным отделом администрации Пожарского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
В целях приведения муниципальных правовых актов администрации Пожарского муниципального района Приморского края в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 25 Устава Пожарского муниципального района, во исполнение постановления  администрации Пожарского муниципального района Приморского края  от 26.05. 2011  № 240-па «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Пожарского муниципального района», администрация Пожарского муниципального района Приморского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления архивным отделом администрации Пожарского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» с приложением (далее – Административный регламент).


2. Отделу организационно-кадровой работы и делопроизводства администрации Пожарского муниципального района опубликовать настоящее постановление в газете «Победа», разместить на официальном Интернет сайте администрации Пожарского муниципального района Приморского края.


3. Контроль за исполнением утвержденного настоящим постановлением Административного регламента возложить на начальника архивного отдела администрации Пожарского муниципального района Маликову Л.В.

Глава Пожарского муниципального района                                   В.В. Синицын

УТВЕРЖДЕН

                                                                         постановлением  администрации
                                                                    Пожарского муниципального

                                                                района Приморского края                                                                    
                                                                         от  03.07.2012   № 264 - па    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления архивным отделом администрации Пожарского муниципального района муниципальной  услуги

«Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

 I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Цель разработки  административного регламента -  «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее - Регламент)  разработанного в соответствии с Федеральным законом № 210–ФЗ от 27.07.2010 «Об организации представления  государственных и муниципальных услуг» архивным отделом администрации Пожарского муниципального района - повышение качества и доступности  муниципальной услуги, определения  сроков, последовательности  действий  при предоставлении муниципальной услуги.


Настоящим административным регламентом устанавливаются  обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее – муниципальная услуга) в целом, а также на каждом этапе ее исполнения. 
1.2. Круг заявителей. Заявители – государственные органы, органы местного самоуправления; организации, учреждения, предприятия и общественные объединения; юридические  и физические лица, имеющие право на получение архивной информации, хранящейся в архивных документах в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо уполномоченные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее – заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
      -  по телефону; 
      -   по письменным запросам; 

       -  при личном обращении заявителей;

      - на официальном сайте администрации Пожарского муниципального района http://www. apmrpk.ru;

          Для получения информации по вопросам получения муниципальной услуги заявитель обращается в архивный отдел по адресу: 692001, Приморский край, Пожарский район, пгт Лучегорск, 4 микрорайон,               2–е  административное здание, 3 этаж, кабинет 307. Номер телефона для справок: (42357) 33-7-84

         Официальный адрес электронной почты  администрации Пожарского муниципального района pozharsky@mo.primorsky.ru. , 
архивного отдела  arhiv-pojar@ya.ru:  

         График (режим) приема пользователей должностными лицами архивного отдела (далее - должностные лица):
        - Понедельник, среда, пятница с 8.00  до 17.00 часов;
        - Суббота, воскресенье выходные дни;
        - Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

       При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей, должностные лица обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.   

        При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

       При предоставлении должностными лицами консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется информация по следующим вопросам: 

      -  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
      - график работы архивного отдела;

      - сроки предоставления административных процедур муниципальной услуги архивным отделом администрации Пожарского муниципального района;

       - информация о результатах предоставления административных процедур муниципальной услуги архивным отделом администрации Пожарского муниципального района;

       - сведения о применяемых нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.

      При консультировании заявителей по письменным запросам (заявлениям), ответ на запрос направляется в адрес заявителя.

          При консультировании по запросам (заявлениям) в электронной форме ответ направляется на электронный адрес заявителя. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

 II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги 

         Муниципальная  услуга «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее - Регламент) (далее – муниципальная услуга).

         Организация работы по предоставлению информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в Пожарском муниципальном районе включает в себя комплекс мероприятий, направленных на исполнение социально - правовых и тематических запросов, предоставление архивных документов пользователям для работы в архивном отделе при истребовании архивной информации, повышения результативности и качества, открытости и доступности оказания муниципальной услуги.
2.2. Наименование органа исполнительной власти Пожарского

муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу
       Муниципальную услугу «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» предоставляет архивный отдел администрации Пожарского муниципального района (далее - архивный отдел). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является получение на основании документов, находящихся на хранении в архивном отделе, информации в виде:

архивных справок, архивных копий, архивных выписок;

записей, копий фотодокументов произведенных заявителем самостоятельно.

 2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги

  
Срок предоставления муниципальной услуги 30 дней со дня регистрации. При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен начальником архивного отдела, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и с указанием причин продления.
  
При поступлении в архивный отдел запросов (заявлений), которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, архивный отдел в 10-дневный срок запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса (заявления) необходимыми для его исполнения сведениями.

  
При информировании по письменным запросам (заявлениям) заявителей, в том числе направленным по электронной почте, при процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на запроса (заявление) направляется почтой или по электронной почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.


В случае если поставленные в обращениях заявителей вопросы не входят в компетенцию архивного отдела, сотрудник архивного отдела направляет такое обращение в 7-дневный срок по принадлежности и информируют об этом заявителя.

2.5. Правовые основание для предоставления муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации представления  государственных и муниципальных услуг»

     - Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 25.08.2010  № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления, и организаций, с указанием сроков хранения»; 

     -  Устав Пожарского муниципального района, утвержденный решением Думы Пожарского района от 25.08.2005  №  111;
- Решение Совета народных депутатов от 22.02.2005 № 22 «Об  утверждении Положения  о формировании архивного фонда Пожарского муниципального района, включая хранение архивных фондов поселений и содержание  архивного отдела администрации Пожарского муниципального района»; 

- Постановление главы Пожарского муниципального района  от  16.05.2008 №  244 «Об утверждении  Положения  об архивном отделе администрации Пожарского муниципального района»;  
Постановление главы Пожарского муниципального района  от  26.05.2011 № 240-па «О порядке  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Пожарского муниципального района».
 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление  гражданина по установленной форме (приложение № 1), направленное: на официальный сайт администрации Пожарского муниципального района;  электронной почтой в архивный
 отдел или в  администрацию Пожарского муниципального района; в письменном виде по почте в архивный
 отдел администрации Пожарского муниципального района; в письменном виде по факсу в администрацию Пожарского муниципального района; лично в архивный отдел администрации Пожарского муниципального района.
 В запросе указываются: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, год и место его рождения, адрес места жительства, гражданство, а также в зависимости от содержания запроса предоставляются иные сведения, необходимые для его исполнения:

- о рождении, браке, расторжении брака, установлении отцовства, усыновлении смерти - сведения о месте и времени регистрации рождения, брака, расторжения брака, смерти, а также фамилии, имена, отчества   (последнее - при наличии) родителей (для справки о рождении), национальности (для справки о национальности);

- об образовании - название и адрес учебного заведения, факультет, даты поступления и окончания учебы;

- о стаже работы (службы) - название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации, время работы (службы), в качестве кого работали;

- о пенсии, социальных льготах - сведения об органе, который назначил пенсию, социальные льготы, даты их назначения;

- о награждении государственными и ведомственными наградами - название награды, дата награждения, решением какого органа произведено, место работы (службы) в период награждения, название организации, представившей к награде, ее ведомственная подчиненность;

- о нацистских преследованиях - время пребывания в местах принудительного содержания, их территориальное расположение, состав семьи (для малолетних);

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

К запросу могут быть приложены ксерокопии трудовой книжки, паспорта, других документов, связанных с темой запроса.

Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

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

Основанием для отказа является несоблюдение требований к оформлению запроса (отсутствие названия организации, учреждения, периода работы, либо фамилии, адреса) см. п.2.6. административного регламента. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие на хранении в отделе документов, необходимых для исполнения запроса; 

- наличие в запрашиваемых документах сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, личную тайну, семейную тайну;

-  неудовлетворительное физическое состояние документов.


2.9. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатной услугой для заявителей.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
 Данный порядок не регламентируется, очередь на подачу запроса и выдачу архивного документа (справки, выписки, копии) составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса при предоставлении муниципальной услуги
Запрос заявителя в течение трех дней с момента поступления в архивный отдел подлежит обязательной регистрации. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничным или выходными днями.


2.12. Требования к помещениям в которых предоставляется муниципальная услуга

 
  Места ожидания соответствует санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, и оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, туалетом, оргтехникой, стульями, столом. В рабочем кабинете на входной двери  имеется список архивных фондов находящихся на хранении в архивном отделе.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Муниципальная услуга является доступной для всех заявителей. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации. Качество и доступность предоставления муниципальной  услуги заключается в следующем:

- степень информированности заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг);


- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом,


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


- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого запроса;


- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения запросов;


- степень соответствия информации, содержащейся в выданной архивной справке, архивной выписке или архивной копии сведениям, изложенным в запросе (заявлении);


- отсутствие жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих архивного отдела;


- отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям);

Заявитель на стадии рассмотрения его запроса архивным отделом имеет право: 

 - представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому запросу;


 -   получать уведомление о направлении запроса (заявления) в органы и организации, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в запросе вопросов;


 -  обращаться с жалобой на принятое по запросу решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением запроса в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

 
 -   обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения запроса;

 
 - осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту.

  Должностные лица архивного отдела обеспечивают:

   
- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных запросов (заявлений) и запросов в электронном виде заявителей;

  
 -  получение необходимых для рассмотрения письменных запросов заявителей документов и материалов в других органах и организациях и иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

  
 - принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей.


2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

В случае, если заявители подают свои запросы (заявления) в архивный отдел при личном обращении, их запросы принимаются немедленно и регистрируются в день подачи.


 Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Пожарского муниципального района и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).


 Обеспечение представления заявителю сообщения, подтверждающего   поступление запроса в архивный отдел, при направлении заявителем запроса в форме электронного сообщения.

   
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. Российским, иностранным гражданам и лицам без гражданства, проживающим за рубежом, подлинные архивные документы не направляются. 

III.   СОСТАВ,  ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР(действий),  ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ,   В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР(действий) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ


Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги включает: 

-  регистрация запросов заявителей; 

 - анализ тематики запросов заявителей;

 - подготовка ответов заявителям; 

 - оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

 - отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок и архивных копий. 

Описание последовательности действий  административных процедур при представлении муниципальной услуги:
       Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 2):

3.1. Регистрация запроса
        Обращение заявителя муниципальной услуги в архивный отдел муниципального района с заявлением (запросом) по установленной форме является основанием для начала предоставления муниципальной услуги.
       Запрос заявителя рассматривается и исполняется при наличии в запросе (заявлении) наименования юридического лица,  (для граждан - фамилии, имени и отчества), почтового адреса пользователя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.

       Поступившие в отдел запросы (заявления), в том числе и электронные регистрируются в день поступления в установленном порядке в «Журнале регистрации запросов».
      Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры – 1 день.
    
3.2. Анализ тематики запроса

Специалист архивного отдела осуществляет анализ тематики поступивших запросов (заявлений) и исполняет их на основе имеющегося в отделе научно-справочного аппарата и информационного материала в традиционной и электронной форме. 

При этом определяется:

-     возможность исполнения запроса.

-  правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;

- степень полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведения поисковой работы;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя;

- адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос (заявлении) заявителя, при  отсутствии архивной информации  в архивном отделе.

Срок исполнения административной процедуры - 10дней.


3.3 Направление запроса на исполнение

      
По итогам анализа тематики поступивших запросов (заявлений), исполнитель начинает работу по подготовке ответа заявителю.

     
В случае, если запрос не относится к составу хранящихся в архиве документе но архивный отдел располагает сведениями о месте хранения запрашиваемых документов, в срок не более 5 дней с момента   его регистрации, запрос (заявление) направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.
       Также заявителю могут быть даны рекомендации, о возможных местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса (заявления), адрес соответствующих государственных и ведомственных архивов.
       В случае, если запрос не может быть исполнен по причине необходимого предоставления заявителем дополнительных сведений для исполнения запроса, также по причине отсутствия запрашиваемых сведений и отсутствия в архивном отделе сведений о местах хранения документов, заявителю направляется письмо с объяснением причин неисполнения запроса.
      При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов архивный отдел письменно извещает пользователя о промежуточных результатах работы.
     Вид информационного документа (архивная справка, архивная копия, архивная выписка), подготавливаемого по запросу заявителя, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе.

Срок исполнения административной процедуры – 15 дней.


3.4. Подготовка и оформление ответа заявителю
     
На основании проведенной поисковой работы, архивным отделом осуществляется подготовка ответов заявителям. Ответ может быть подготовлен в виде:


письменного уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение в соответствующий орган, организацию;


письменного уведомления заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса (заявления);


письма с иными сведениями направленными заявителю;


архивной справки, архивной выписки или архивной копии. 


 При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений на бланке органа, организации. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку.

  
Срок исполнения административной процедуры – 1 день.

3.5.Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий

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


Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).


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


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


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

Архивная справка оформляется на бланке архивного отдела и адресуется непосредственно заявителю. Архивная справка подписывается начальником архивного отдела и заверяется печатью архивного отдела, (за границу главой администрации Пожарского муниципального района и заверяется гербовой печатью), проставляется номер и дата составления архивной справки, архивной выписки, архивной копии.


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


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


Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью  начальника архивного отдела или главы администрации Пожарского муниципального района и заверяется печатью архивного отдела или  гербовой печатью администрации Пожарского муниципального района.

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и заверяются печатью.


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

      
Запрос снимается с контроля. При этом, в журнале регистрации ставится отметка об исполнении поступившего запроса: дата исполнения, результат исполнения (положительный ответ, отрицательный ответ, переадресация), исполнитель. Ответ на запрос направляется заявителю.

       Рассмотрение запроса (заявления) организации или гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.


Срок исполнения административной процедуры – 2 дня.


3.6.Отправка заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок и архивных копий


После оформления в установленном порядке, архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления  в другие регионы, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивным отделом по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей.


Архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении в орган, организацию могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц - доверенности, оформленной в установленном порядке.

Срок исполнения административной процедуры – 1 день. 

Срок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» составляет 30 дней.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением муниципальными служащими положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием  решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется начальником архивного отдела. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверки соблюдения и исполнения муниципальным служащим, ответственным за организацию работы по представлению муниципальной  услуги, положений настоящего Регламента.


Текущий контроль за исполнением письменных запросов заявителей включает: постановку поручений по исполнению письменных запросов заявителей на контроль, в том числе с использованием системы электронного документооборота; контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями;

информирование ответственных исполнителей о соблюдении установленных сроков рассмотрения письменных запросов заявителей, о снятии таких запросов с контроля.


Письменные запросы заявителей снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.


По результатам проведенной проверки, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновному должностному лицу - муниципальному служащему  осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества  исполнения административного регламента

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные действия в рамках исполнения административных процедур. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления услуги устанавливается правовыми актами главы администрации Пожарского муниципального района или его заместителей.


При организации проверок учитываются жалобы и заявления заявителей, а также иные сведения о деятельности должностных лиц архивного отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги архивным отделом включает в себя установленную ежегодную отчетность о ходе исполнения запросов, а также проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы архивного отдела) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Пожарского муниципального района. Поверка осуществляется на основании  нормативно- правового акта.

По требованию комиссии ответственные исполнители, а также иные должностные лица, совершающие, предусмотренные Регламентом действия, дают устные или письменные объяснения, предоставляют документы и материалы, связанные с конкретными письменными запросами заявителей.

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

4.3.Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги


В случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 


5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц  муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.


5.2 Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

- нарушение регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


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

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативно- правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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, нормативно - правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы , на предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативно - правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


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


5.3 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в архивный отдел. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

Жалоба должна содержать:

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


- 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;


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


5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, 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, а также членов его семьи, жалоба остается  без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщается заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

      
В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его имя, фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

      
В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в архивный отдел жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник архивного отдела администрации Пожарского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о чем заявителю направляется письменное уведомление.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель  прилагает к жалобе подтверждающие суть жалобы документы и материалы.

5.5. Жалоба на действия (бездействие) и решения начальника архивного отдела направляется высшему должностному лицу, которому может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 

Высшим должностным лицом, которому может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке является глава администрации Пожарского муниципального района.


5.6. Сроки рассмотрения жалобы. 


Жалоба, поступившая в архивный отдел, подлежит рассмотрению начальником архивного отдела, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


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


 По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:


- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;


- отказать в удовлетворении жалобы.

Приложение №1

последовательности действий

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги архивным  отделом администрации Пожарского

муниципального района «Предоставления информации
на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов» 

Форма тематического запроса (заявления) в архивный отдел администрации Пожарского муниципального района
	Фамилия, имя, отчество, паспортные данные подающего запрос (заявление)
	

	Название организации, если Вы представляете юридическое лицо
	

	Полный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, телефон заявителя
	

	Ваш e-mail:
	

	Тема, событие, которое Вас интересует
	

	Хронологические рамки запрашиваемой информации

	Начало (день, месяц, год)
	

	Конец (день, месяц, год)
	

	Форма получения информации (информационное письмо, архивная справка, архивная копия, архивная выписка, тематический перечень архивных документов, тематическая подборка копий архивных документов)
	

	Иная форма получения информации (укажите, что именно)
	

	Текст запроса 
	

	Подпись, дата
	

	К запросу могут быть приложены копии документов, связанных с темой запроса

Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации 


Формы социально- правовых запросов:

запрос (заявление) в архивный отдел администрации Пожарского муниципального района о подтверждении национальности
	Фамилия, имя, отчество, паспортные данные подающего запрос(заявление)
	

	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашиваются сведения
	

	Фамилия (в случае изменения) на период запрашиваемой информации
	

	Название организации, если Вы представляете юридическое лицо
	

	Полный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, телефон заявителя
	

	Ваш e-mail:
	

	Фамилия, имя, отчество отца, матери на момент рождения ребенка запрашивающего информацию,  их национальность 
	

	Место проживания отца, матери на момент рождения ребенка о ком запрашивается информация
	

	Текст запроса 
	

	Подпись, дата
	

	К запросу могут быть приложены копии документов, связанных с темой запроса

Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации 


Запрос (заявление) в архивный отдел Приморского края 
о подтверждении трудового стажа, заработной платы 
	Фамилия, имя, отчество, паспортные данные подающего запрос(заявление)
	

	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашиваются сведения
	

	Фамилия (в случае изменения) на период запрашиваемой информации
	

	Название организации, если Вы представляете юридическое лицо
	

	Полный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, телефон заявителя:
	

	Ваш e-mail:
	

	Полное наименование организации, стаж/зарплату  которую Вы хотите подтвердить:
	

	Ведомственная подчинённость организации:
	

	Местонахождение организации:
	

	Период работы:


	

	Должность, декретные отпуска
	

	Текст запроса: 
	

	Подпись, дата:
	

	К запросу может быть приложена копия трудовой книжки

Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации 


Запрос (заявление) в архивный отдел Приморского края 
о подтверждении пенсии, социальных льгот
	Фамилия, имя, отчество, паспортные данные подающего запрос(заявление)
	

	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашиваются сведения
	

	Фамилия (в случае изменения) на период запрашиваемой информации
	

	Название организации, если Вы представляете юридическое лицо
	

	Полный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, телефон заявителя
	

	Ваш e-mail:
	

	Орган, назначивший пенсию, социальные льготы
	

	Дата назначения пенсии, социальных льгот
	

	Текст запроса 
	

	Подпись, дата
	

	К запросу могут быть приложены копии документов, связанных с темой запроса

Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации 


Запрос (заявление) в архивный отдел Приморского края 
о подтверждении награждения
	Фамилия, имя, отчество, паспортные данные подающего запрос(заявление)
	

	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашиваются сведения
	

	Фамилия (в случае изменения) на период запрашиваемой информации
	

	Название организации, если Вы представляете юридическое лицо
	

	Полный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, телефон заявителя
	

	Ваш e-mail:
	

	Название награды
	

	Дата награждения (день, месяц, год)
	

	Решением какого органа произведено

награждение
	

	Место работы (службы) в период награждения
	

	Кто представил к награде
	

	Текст запроса 
	

	Подпись, дата
	

	К запросу могут быть приложены копии документов, связанных с темой запроса

Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации 


Запрос (заявление) в архивный отдел администрации Пожарского муниципального района о  проживании на территории Пожарского муниципального района
	Фамилия, имя, отчество, паспортные данные подающего запрос(заявление)
	

	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашиваются сведения
	

	Фамилия (в случае изменения) на период запрашиваемой информации
	

	Название организации, если Вы представляете юридическое лицо
	

	Полный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, телефон заявителя
	

	Ваш e-mail:
	

	Фамилия, имя, отчество отца, матери на момент рождения ребенка запрашивающего информацию,  их национальность 
	

	Место проживания отца, матери на момент рождения ребенка о ком запрашивается информация, полный адрес
	

	Текст запроса 
	

	Подпись, дата
	

	К запросу могут быть приложены копии документов, связанных с темой запроса

Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации 


Приложение №2
последовательности действий

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги архивным  отделом администрации Пожарского

муниципального района «Предоставления информации
на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов» 

Блок – схема 
последовательности административных процедур архивного отдела Пожарского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги

БЛОК – СХЕМА


[image: image1]
Запрос заявителя и его регистрация





Приостановление предоставления запроса до уточнения данных











Уведомление заявителя


о предоставлении дополнительных сведений





Анализ тематики запроса, принятие решения  о его исполнении, оформление архивной справки, архивной копии, архивной выписки





Снятие запроса с контроля, направление заявителю архивной справки, архивной копии, ответа об отсутствии сведений, занесение запроса в базу данных «Справки- запросы»





Нет





Да





Предоставление муниципальной услуги завершено








