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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «СЕРГОКАЛИНСКИЙ РАЙОН»

 РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ул.317 Стрелковой дивизии, д.9, Сергокала, 368510,

E.mail  sergokalarayon@e-dag.ru тел/факс: (230) 2-33-40, 2-32-42

ОКПО 04047027, ОГРН 1070548000775, ИНН/КПП 0527001634/052701001

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

№327
                      
       от 08.12.2021 г.

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок социально-правового характера, архивных выписок, копий архивных документов гражданам и организациям»
В соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции от 02.07.2021 г.), от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании постановления Администрации МР «Сергокалинский район» от 26.10.2011 года №244 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» и в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги  «Выдача архивных справок социально-правового характера, архивных выписок, копий архивных документов гражданам и организациям», Администрация МР «Сергокалинский район»

постановляет:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок социально-правового характера, архивных выписок, копий архивных документов гражданам и организациям» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) на сайте Администрации МР «Сергокалинский район».
3. Признать утратившим силу постановление Администрации МР «Сергокалинский район» от 22.11.2011 г. №270 «Об утверждении    Административного регламента по предоставлению муниципальной функции по  выдаче архивных справок, архивных выписок и архивных копий архивных документов социально-правового характера гражданам и организациям Архивным отделом Администрации МР «Сергокалинский район».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Умарова З.Б. - заместителя Главы Администрации МР «Сергокалинский район».
Глава 






М. Омаров
Приложение
к постановлению Администрации

МР «Сергокалинский район»

№327 от 08.12.2021 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставления муниципальной услуги

«Выдача архивных справок социально-правового характера, архивных выписок, копий архивных документов гражданам и организациям»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок социально-правового характера, архивных выписок, копий архивных документов гражданам и организациям (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги при осуществлении полномочий по организации процесса предоставления указанной муниципальной услуги, включающей информирование, консультирование, прием, подготовку и выдачу документов, а также порядок взаимодействия с федеральными органами государственной власти, с другими органами государственной власти, органами местного самоуправления.

1.1.1. Тематика запросов социально-правового характера, охватывает вопросы: о гражданском состоянии, подтверждении трудового стажа, размерах заработной платы, несчастных случаях на производстве, награждении государственными и ведомственными наградами, присвоении почетных званий, опекунстве, патронировании, о подтверждении имущественных и других прав.

Информация социально-правового характера по запросам граждан и организаций выдаётся в форме архивной справки, архивной копии и архивной выписки.

Архивная справка – документ, содержащий архивную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых данных документов, на основании которых она составлена.

Архивная копия – документ, воспроизводящий текст или изображение архивного документа, с указанием его поисковых данных.

Архивная выписка – документ, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящуюся к определенному вопросу, факту или лицу, с указанием поисковых данных документа.

Информационное письмо – письмо, составленное на бланке архива по запросу пользователя, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме.
 1.2. Настоящий административный регламент устанавливает порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Республики Дагестан, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц Администрации муниципального района (МР) «Сергокалинский район» Республики Дагестан, работников многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

1.3. Термины и определения, используемые в настоящем административном регламенте:

1.3.1. ЕПГУ – федеральная государственная информационная система, обеспечивающее предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru.
Лица (заявители), имеющие право на получение муниципальной услуги

1.4. Получателями муниципальной услуги являются (далее – заявитель) физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства) и юридические лица.
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с отделом архива Администрации МР «Сергокалинский район» (далее – архивный отдел) вправе осуществлять их уполномоченные представители.

Требования к порядку информирования о порядке предоставления

муниципальной услуги

1.5. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется сотрудниками архивного отдела и специалистами МФЦ, расположенного на территории МР «Сергокалинский район» в следующих формах (по выбору заявителя):
· в устной форме (при личном обращении или по телефону);

· в письменной форме (при письменном обращении, по почте, электронной почте, факсу);
· в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет» (далее – сеть Интернет) на официальном сайте Администрации МР «Сергокалинский район»: http://www.sergokala.ru/ (далее – официальный сайт), в ЕПГУ.
1.5.1. В случае устного обращения заявителя (его представителя) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудник архивного отдела или специалист МФЦ в часы приема осуществляет устное информирование обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более 15 минут, по телефону – не более 10 минут.
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности сотрудника (специалиста), принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник (специалист), осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в архивный отдел письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа по вопросу предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в обращении, или адрес электронной почты в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

В случае, если в обращении о предоставлении письменного ответа по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством ЕПГУ заявителям необходимо использовать адреса в сети Интернет, указанные в пункте 1.8. настоящего административного регламента.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее предоставления, размещенная на ЕПГУ, на официальном сайте предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования.

1.7. На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также на ЕПГУ, обязательному размещению подлежит следующая справочная информация:

· полное наименование, местонахождение, режим и график работы Администрации МР «Сергокалинский район», в том числе её структурного подразделения – архивный отдел;

· справочные телефоны Администрации МР «Сергокалинский район», в том числе её структурного подразделения – архивный отдел;

· адрес официального сайта, а также адрес электронной почты Администрации МР «Сергокалинский район», в том числе её структурного подразделения – архивный отдел в сети Интернет;

· ссылка на страницу Государственной услуги на ЕПГУ.

1.8. Справочная информация о месте нахождения Администрации МР «Сергокалинский район», архивного отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, многофункционального центра, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлены в приложении №1 к административному регламенту.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Выдача архивных справок социально-правового характера, архивных выписок, копий архивных документов гражданам и организациям».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом архива Администрации МР «Сергокалинский район».
2.3. Для получения муниципальной услуги заявитель также может обратиться в МФЦ, на базе которого организован приём заявлений для предоставления муниципальной услуги.

2.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Результат предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

· архивная справка, выданная по документам, находящимся на архивном хранении в архивном отделе,
· архивная копия документов,

· архивная выписка из документов,

· информационные письма, содержащие информацию о направлении запроса на исполнение в организацию по принадлежности (перенаправление запроса), либо о возможном местонахождении запрашиваемых документов, либо об отсутствии или необнаружении запрашиваемых сведений (отрицательный ответ).

Результат предоставления муниципальной услуги оформляется на официальном бланке органа, предоставляющего муниципальную услугу, за подписью руководителя либо лица, его замещающего.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.6. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из многофункционального центра в архивный отдел, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в архивный отдел.

2.7. Запрос о предоставлении муниципальной услуги, поданный в электронной форме посредством ЕПГУ до 16 часов рабочего дня, регистрируется в архивном отделе в день его подачи. Запрос, поданный посредством ЕПГУ после 16 часов рабочего дня либо внерабочий день, регистрируется в архивном отделе на следующий рабочий день.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.8. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 календарных дней с даты регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в архивном отделе, если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день. Это запросы, касающиеся реализации прав граждан, связанных с социальной защитой, предусматривающих пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций (социально-правовые запросы).

Тематические запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту, поступившие от органов государственной власти, органов местного самоуправления или судебных органов, связанные с исполнением ими своих функций, архивный отдел рассматривает в первоочередном порядке или в согласованные с ними сроки.

2.9. При поступлении запроса (заявления), требующего проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен на 30 календарных дней руководителем уполномоченного органа с уведомлением об этом заявителя.
2.10. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на получение которой передан заявителем через многофункциональный центр, исчисляется со дня регистрации запроса на получение муниципальной услуги в архивном отделе.

2.11. Сроки передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов из многофункционального центра в архивный отдел, а также передачи результата муниципальной услуги из архивного отдела в многофункциональный центр устанавливаются соглашением о взаимодействии между Администрацией МР «Сергокалинский район» и многофункциональным центром.

2.12. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 5 календарных дней.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями на 2 июля 2021 года);

· Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями на 27 декабря 2018 года);

· Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями на 23 ноября 2021 года) (редакция, действующая с 30 ноября 2021 года);

· Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с изменениями на 2 июля 2021 года) 
(редакция, действующая с 1 декабря 2021 года);

· Федеральный закон от 22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изменениями на 11 июня 2021 года);
· Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями на 2 июля 2021 года);
· Федеральный закон от 8 марта 2015 года №22-ФЗ «О введении в действие Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации» (с изменениями на 23 июня 2016 года) (редакция, действующая с 1 января 2017 года)»;

· Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года №5485-1 «О государственной тайне» (с изменениями на 11 июня 2021 года);

· Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года №2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (с изменениями на 1 сентября 2000 года);
· Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (в редакции от 20.07.2021 г. №1228);

· Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 года №526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;
· Закон Республики Дагестан от 11.04.2005 г. №15 «Об архивном деле в Республике Дагестан» (в редакции Законов Республики Дагестан от 10.10.2011 г. №55, от 10.04.2017 г. №27, от 02.10.2017 г. №67, от 12.07.2018 г. №44);
· Приказ Федерального архивного агентства от 15 декабря 2016 года №146 «Об утверждении Регламента Федерального архивного агентства»;

· Постановление Администрации МР «Сергокалинский район» от 24.03.2021 г. №54 «Об утверждении положения об архивном отделе Администрации МР «Сергокалинский район»;
· Устав Администрации МР «Сергокалинский район» Республики Дагестан.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги

2.14. Основанием для предоставления муниципальной услуги физического или юридического лица является запрос, поступивший от заявителя в письменной форме, запрос по электронной почте, запрос, поступивший на официальный сайт Администрации МР «Сергокалинский район», или при личном обращении граждан в архивный отдел.

В запросе указываются:

· наименование органа Администрации МР «Сергокалинский район» куда направляется запрос (архивный отдел);

· фамилия, имя, отчество заявителя (для юридических лиц - наименование организации полное и сокращенное);

· дата рождения заявителя (для физических лиц);

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

· изложение существа запроса;

· информация о стаже работы и заработной плате - указывается название  организации, наименование структурного подразделения, период работы, должность;

· информация о недвижимости (земельные участки, дома, квартиры и др.) – номера и даты правоустанавливающих документов, название органа, издавшего или удостоверившего документ;

· дата отправления запроса, подпись заявителя;

· иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (свидетельства о рождении, о браке, о смерти, об установлении отцовства, сведения о награждениях государственными и ведомственными наградами).

При обращении за получением муниципальной услуги социального характера, о стаже или о размере заработной платы заявитель представляет:

1) анкета-заявление (образец представлен в приложении №2);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт);

3) копию трудовой книжки;

4) доверенность на право представлять интересы заявителя (при обращении от доверенного лица);

5) документы, представление которых необходимо для подготовки испрашиваемых заявителем информационных документов, не находящиеся в распоряжении органов государственной власти или органов местного самоуправления, подведомственных им государственных или муниципальных организаций (при наличии).

2.15. В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в архивном отделе или в многофункциональном центре.

2.16. Заявителю предоставляется возможность подачи заявления в электронной форме посредством ЕПГУ. При направлении заявителем (представителем заявителя) заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ, документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется. В случае неполного предоставления пакета документов или информации о заявителе в электронном виде, указанные в п.2.14., заявителю посредством «Личного кабинета» на ЕПГУ направляется уведомление о необходимости предоставления полного комплекта документов в архивный отдел Администрации МР «Сергокалинский район», на бумажном носителе.
Запрет требования предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов Администрации МР «Сергокалинский район», организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

2.17. Запрещается требовать предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, либо подведомственных органов местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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

2.18. Запрещается требовать предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

2.19. Действующее законодательство не содержит оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.20. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

2.21. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· в запросе отсутствуют необходимые сведения для его исполнения;

· в обращении содержится вопрос, по которому многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения были направлены в архивный отдел;

· по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

· в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
· в обращении не указаны фамилия (для юридических лиц – наименование организации) обратившегося почтовый или электронный адрес заявителя; 
· отсутствие у заявителя, истребующего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах документов, подтверждающих его полномочия; 
· выявление в запросе на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в отдел документационного обеспечения в соответствии с действующим законодательством истек;
· текст письменного обращения не поддается прочтению; 

· запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа; 

· запрашиваемая информация не относится к информации в сфере архивного дела.

Об отказе в рассмотрении обращения сообщается письменно и направляется по почте либо выдается через многофункциональный центр.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
2.23. Предоставление муниципальной услуги в Администрации МР «Сергокалинский район» осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).

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

2.24. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получении документов заявителем, а также время ожидания личного приема не должно превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.25. В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование или приём двух и более заявителей не допускается.

Каждое рабочее место специалиста архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием заявителей 

2.26. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей.

Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

· наименование органа;

· место нахождения и юридический адрес;

· режим работы;

· номера телефонов для справок;

· адрес официального сайта.

2.27. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.28. Помещения для приёма и выдачи документов должны предусматривать комфортные места для ожидания и оборудованы стульями (кресельные секции, скамьи), информационными стендами, выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведётся. 

На информационных стендах и в сети Интернет размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.29. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.30. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

· простота и ясность изложения информационных материалов;

· удобство и доступность получения информации заявителем о порядке предоставления муниципальной услуги;
· доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

· культура обслуживания заявителей;

· возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;

· возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, по телефону, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через ЕПГУ);

· точность исполнения муниципальной услуги.

2.31. Показателями качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

· нарушение сроков предоставления услуги;

· некомпетентность и неисполнительность специалистов;

· некачественную подготовку документов;

· безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

· иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.
3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и многофункциональном центре
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием анкеты-заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) анализ тематики поступивших запросов от заявителя;

4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

5) обработка, подготовка ответов и оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;
6) отправка заявителям ответов (отрицательных ответов), архивных справок, архивных выписок, архивных копий, а также рекомендаций по поиску запрашиваемых документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации и заключенным соглашением о взаимодействии между органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ.
3.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ заявителю обеспечивается:

· получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

· приём и регистрация органом запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;

· получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

· осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

· досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, должностного лица либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

3.4. Блок–схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (приведена в приложении №3) к настоящему административному регламенту.
Прием анкеты-заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.5. Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему анкеты-заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение физического или юридического лица в архивный отдел или многофункциональный центр, поступление анкеты-заявления (посредством личного обращения, по почте, по электронной почте) о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем.

3.6. Прием анкеты-заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудники архивного отдела или специалисты многофункционального центра.

3.7. Специалист многофункционального центра, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия:

· проверяет комплектность представленных заявителем документов;

· при наличии всех документов и сведений передает анкету-заявление и прилагаемые к нему документы специалисту многофункционального центра, ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в архивный отдел.

3.8. Сотрудник многофункционального центра, ответственный за организацию направления анкеты-заявления и прилагаемых к нему документов в архивный отдел, организует передачу анкеты-заявления и документов, представленных заявителем, в архивный отдел в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства в многофункциональных центрах.

3.9. Поступившие в архивный отдел запросы регистрируются в день поступления. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация запроса в муниципальном отделе архива является основанием для начала действий по оказанию муниципальной услуги.
3.10. Результатом исполнения административной процедуры по приему анкеты-заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) в архивном отделе – передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику отдела, ответственному за регистрацию поступившего запроса на предоставление муниципальной услуги;

2) в многофункциональном центре – передача заявления и прилагаемых к нему документов в архивный отдел, при наличии всех документов.

Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.11. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление специалисту архивного отдела, ответственному за регистрацию поступающих запросов на предоставление муниципальной услуги, анкеты-заявления и прилагаемых к нему документов.

3.12. Регистрация анкеты-заявления и прилагаемых к нему документов, полученных архивным отделом из многофункционального центра, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в архивный отдел.

3.13. Анкета-заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в архивный отдел в электронном виде посредством ЕПГУ до 16 часов рабочего дня, регистрируется в архивном отделе в день его подачи, а запрос, поданный после 16 часов рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируется в архивном отделе на следующий рабочий день.
3.14. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 3 рабочих дня.

3.15. Результатом исполнения административной процедуры по регистрации анкеты-заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является передача анкеты-заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику архивного отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Анализ тематики поступивших запросов от заявителя

3.16.  Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет анализ тематики поступивших запросов. При этом определяется:
· степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

· местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

· возможность исполнения запроса.

По результатам проведенного анализа тематики, запрос:

· подлежит дальнейшему рассмотрению и исполнению;

· направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы для исполнения запроса;

· подлежит отказу на основании настоящего регламента с уведомлением об этом заявителя.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.17. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.
3.18. Сотрудник архивного отдела, ответственный за подготовку решения об оказании муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

· даёт правовую оценку прав заявителя на получение муниципальной услуги;

· проверяет наличие всех необходимых документов;

· при наличии соответствующей информации формирует проекты архивной справки, архивной выписки, архивной копии или информационного письма (в соответствии с запросом заявителя) или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.19. Результатом административной процедуры является принятие решения об оказании муниципальной услуги или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.20. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являются подписанные архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Обработка, подготовка ответов и изготовление архивных справок, архивных выписок и архивных копий
3.21. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление анкеты-заявления и документов сотруднику архивного отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.22. Сотрудник архивного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов;

2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

3) переходит к осуществлению административной процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.23. Подготовку ответов заявителям осуществляет архивный отдел. Ответ может быть подготовлен в виде:
· письменного уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности;

· письменного уведомления заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;

· письма с иными сведениями, направленного заявителю;

· архивной копии, архивной выписки или архивной справки.

3.24. При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать архивную копию (выписку) истребуемого документа или архивную справку.

3.25. Текст в архивной справке даётся 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»).

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

Архивная справка оформляется на бланке архивного отдела Администрации МР «Сергокалинский район» и адресуется непосредственно заявителю.

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.

Архивная справка подписывается начальником архивного отдела и заверяется печатью архивного отдела Администрации МР «Сергокалинский район», проставляется номер и дата составления.

3.26. 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.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью начальника и печатью архивного отдела Администрации МР «Сергокалинский район».

3.27. Архивные копии оформляются на чистых листах бумаги. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется подписью начальника и печатью архивного отдела Администрации МР «Сергокалинский район» на обороте последнего листа копии документа.
3.28. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации.

3.29. Срок исполнения данного действия – 30 дней.
Отправка заявителям ответов (отрицательных ответов), архивных справок, архивных выписок, архивных копий, а также рекомендаций по поиску запрашиваемых документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.30. Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником архивного отдела, ответственным за направление результата муниципальной услуги заявителю, подписанных архивной справки, архивной выписки, архивной копии, информационного письма или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.31. Сотрудник архивного отдела, ответственный за направление результата муниципальной услуги заявителю, направляет подписанные архивную справку, архивную выписку, архивную копию, информационное письмо или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

3.32. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

· при личном обращении в архивный отдел;

· при личном обращении в многофункциональный центр;

· посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

· направляется заявителю в «Личный кабинет» ЕПГУ.

3.33. В случае указания заявителем на получение результата в многофункциональном центре архивный отдел направляет результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр в срок, установленный в соглашении, заключенном между администрацией и многофункциональным центром, а многофункциональный центр выдаёт документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.34. В случае указания заявителем или его доверенным лицом на получение результата в архивном отделе архивные справки, архивные выписки, архивные копии и ответы (отрицательные ответы) на запрос выдаются под расписку заявителю – при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу заявителя – при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном законом порядке.
3.35. В случае подачи заявления в электронном виде посредством ЕПГУ, после регистрации результата предоставления муниципальной услуги экземпляр, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, направляется заявителю в «Личный кабинет» ЕПГУ. При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, экземпляр передается заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
Второй экземпляр результата предоставления муниципальной услуги на бумажном или электронном носителе (архивная справка, архивная выписка, архивная копия), заверенный усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного должностного лица, остается на хранении в архивном отделе. 

3.36. Критерием принятия решения является подписанный результат предоставления муниципальной услуги.
3.37. Результатом административной процедуры по выдаче документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является направление заявителю результата муниципальной услуги.

3.38. Способом фиксации результата административной процедуры является отметка о направлении заявителю результата муниципальной услуги в журнале регистрации направления ответов заявителям или внесение соответствующих сведений в информационную систему отдела информационного обеспечения.

Порядок выполнения предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром (МФЦ)

3.39. При обращении заявителя в многофункциональный центр за получением консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, работник многофункционального центра, осуществляющий прием документов, информирует заявителя:

· о сроках предоставления муниципальной услуги;

· о необходимых документах для получения муниципальной услуги (по видам справок);

· о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае отсутствие документов в архивном отделе по запрашиваемой тематике.

При необходимости получения консультации в письменной форме работник многофункционального центра рекомендует заявителю лично направить письменное обращение в архивный отдел, разъяснив при этом порядок рассмотрения письменного обращения заявителя в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.40. В МФЦ осуществляется приём заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги только при личном обращении заявителя, либо его представителя, при наличии документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, документа, удостоверяющий полномочия представителя заявителя. 

При обращении в МФЦ заявитель предоставляет следующие документы:

1) анкету-заявление на предоставление муниципальной услуги, (Приложение №2);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, уполномоченного на подачу документов и получение результата оказания муниципальной услуги (в случае обращения представителя заявителя);

4) документ, подтверждающий полномочия юридического лица;

5) копия трудовой книжки (при исполнении запросов, касающихся подтверждения трудового стажа, в том числе льготного, специальности, размера заработной платы, различных надбавок и льгот в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации).

В случае предоставления заявителем подлинника документа, представление которого в подлиннике не требуется, работник многофункционального центра сверяет копии подлинника документов, представленных заявителем, с подлинниками таких документов, на копии проставляет отметку о соответствии копии документа его подлиннику, заверяя ее своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов. Подлинник документа возвращается заявителю, а копия приобщается к комплекту документов, передаваемых в архивный отдел.
Комплектует пакет документов, составляя расписку принятых комплектов документов в двух экземплярах, которая содержит перечень предоставленных заявителем документов, с указанием даты и времени их предоставления, и прикрепляет его к заявлению. 

Выдает заявителю один экземпляр расписки в подтверждение принятия МФЦ комплекта документов, предоставленных заявителем, второй экземпляр расписки передается в архивный отдел с комплектом документов.

Сообщает заявителю о дате получения результата муниципальной услуги, которая составляет 30 календарных дней со дня представления в архивный отдел документов. 

В срок, не превышающий 2 рабочих дней, следующих за днем приема комплекта документов, экспедитором МФЦ комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, передается в архивный отдел.

В ходе приема документов ответственное лицо архивного отдела, проверяет комплектность документов в присутствии экспедитора МФЦ и делает соответствующую отметку в сопроводительном реестре о получении, с указанием даты, времени и подписи лица, принявшего документы. 

В случае отказа в приеме документов от экспедитора МФЦ должностное лицо архивного отдела, незамедлительно, в присутствии экспедитора МФЦ, заполняет уведомление об отказе в приёме от МФЦ заявления и документов, принятых от заявителя с указанием причин (ы) отказа в приеме.

Порядок осуществления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, а также официального сайта Органа

3.41.  Предоставление заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге на ЕПГУ обеспечивается:

1) доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) доступность для копирования в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) возможность подачи заявителем, с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, в случае подачи запроса в электронном виде, посредством РПГУ;

5) возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

3.42. Заявитель имеет право подать заявление в электронной форме с использованием ЕПГУ. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ. На ЕПГУ, официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке её устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

1) возможность копирования и сохранения запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

3) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

4) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

5) возможность доступа заявителя на ЕПГУ или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный запрос, направляется в орган местного самоуправления посредством ЕПГУ.

Приём и регистрация заявления осуществляются должностным лицом архивного отдела.

После принятия заявления должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в «личном кабинете» на ЕПГУ, обновляется до статуса «принято».

3.43. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю архивным отделом в срок, не превышающий 1 рабочий день после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или посредством ЕПГУ (в случае, если заявление подавалось через ЕПГУ).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

1) уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставления муниципальной услуги;

2) уведомление о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги;

3) уведомление о принятии мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.44. Экземпляр, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, направляется заявителю в «Личный кабинет» ЕПГУ. При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, экземпляр передается заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

3.45. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество предоставления муниципальной услуги посредством ЕПГУ.

3.46. Заявителям обеспечивается досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего, работника многофункционального центра посредством ЕПГУ, электронной почты и официального сайта, предоставляющего муниципальную услугу.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными должностными лицами положений

административного регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником архивного отдела. путем проведения проверок соблюдения административных процедур, определенных настоящим регламентом.
.

Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица архивного отдела администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц архивного отдела администрации закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица при предоставлении муниципальной услуги

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия

(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также его должностных лиц, муниципальных служащих при

предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия ответственных должностных лиц архивного отдела администрации или многофункционального центра, а также принимаемых ими решений в ходе выполнения административного регламента при предоставлении муниципальной услуги о «Выдача архивных справок социально-правового характера, архивных выписок, копий архивных документов гражданам и организациям» в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования принятых решений, действий (бездействия) ответственного должностного лица предусматривает обращение заявителя в форме письменного обращения на имя заместителя главы администрации в приемную Администрации МР «Сергокалинский район».
Предмет жалобы

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, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 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, муниципальными правовыми актами;

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

· 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.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба подаётся в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр в письменной форме и должна содержать следующую информацию:
· должность лица, которому подается жалоба;

· фамилия, имя, отчество заявителя или его уполномоченного представителя (в случае обращения от имени юридического лица – полное наименование юридического лица);

· контактный почтовый адрес;

· суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени, отчества должностного лица (при наличии информации), либо наименование органа администрации, решение, действия (бездействие) которого обжалуется;

· сведения о способе информирования заявителя, о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;
· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации; 

· иные сведения, которые заявитель обращения считает необходимым сообщить.

· подпись и дату подачи жалобы.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии
Сроки рассмотрения жалобы

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется отделом информационного обеспечения в срок не более 5 рабочих дней.

Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения
5.7. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы являются:

· в письменной жалобе отсутствуют сведения о заявителе (фамилия) или его уполномоченном представителе и контактный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

· текст жалобы не поддается прочтению, о чем заявитель или его уполномоченный представитель уведомляются в письменном виде, если их контактный почтовый адрес поддаётся прочтению;
· наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

В случае если в жалобе содержится вопрос, на который неоднократно давался письменный ответ по существу и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем или его уполномоченным представителем по данному вопросу. Заявитель или его уполномоченный представитель, направившие жалобу, уведомляются о принятом решении.
Результат рассмотрения жалобы

5.8. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 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, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.9. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела администрации и специалистов многофункционального центра может быть сообщено заявителю в устной и (или) письменной форме.
5.10. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ заявителю или его уполномоченному представителю по существу жалобы.
Приложение №1
к административному регламенту
СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, участвующего в предоставлении муниципальной услуги

1. Администрация МР «Сергокалинский район».

Место нахождения: Республика Дагестан, Сергокалинский район, с. Сергокала, ул. 317 Стрелковой дивизии, д.9.

График работы Администрации:

	Понедельник – пятница
	С 8.00 до 16.00; обед с 12.00 до 13.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


Почтовый адрес Администрации МР «Сергокалинский район»: 368510, Республика Дагестан, Сергокалинский район, с. Сергокала, ул. 317 Стрелковой дивизии, д.9.
Контактный телефон: тел. 8 (230) 2-32-79.

Официальный сайт Администрации МР «Сергокалинский район» в сети Интернет: http://www.sergokala.ru/.

Адрес электронной почты Администрации МР «Сергокалинский район» в сети Интернет: https://sergokalarayon@e-dag.ru/ 
2. Архивный отдел Администрации МР «Сергокалинский район».

Место нахождения: Республика Дагестан, Сергокалинский район, село Сергокала, ул. 317 Стрелковой Дивизии, 31. 

График работы отдела:

	Понедельник-пятница
	С 8.00 до 16:20; обед с 12.00 до 13.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


График приема заявителей в архивном отделе:

	Понедельник-пятница
	С 8.00 до 16:20; обед с 12.00 до 13.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


Почтовый адрес: 368510, Республика Дагестан, Сергокалинский район, село Сергокала, ул. 317 Стрелковой Дивизии, 31.

Контактный телефон: 89064802830.

Адрес электронной почты архивного отдела Администрации МР «Сергокалинский район» в сети Интернет: sergoarhiv@mail.ru.

3. ФГАУ РД МФЦ в РД по Сергокалинскому району.
Место нахождения многофункционального центра: Республика Дагестан, Сергокалинский район, село Сергокала, ул. 317 Стрелковой Дивизии, 2.
График работы многофункционального центра:

	Понедельник-пятница
	с 08:00 до 18:00 (перерыв с 12:00 до 12:30)

	Суббота
	с 09:00 до 18:00 (перерыв с 13:00 до 14:00)

	Воскресенье
	Выходной день


Почтовый адрес многофункционального центра: 368510, Республика Дагестан, Сергокалинский район, село Сергокала, ул. 317 Стрелковой Дивизии, 2.

Телефон call-центра: тел. 8 (938) 777-82-95.
Приложение №2
к административному регламенту
В Архивный отдел Администрации 
МР «Сергокалинский район»
Республики Дагестан
АНКЕТА – ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки по документам

муниципального архива с. Сергокала
	1.Фамилия, имя, отчество
(сведения о смене фамилии). 

Год и месяц рождения лица, о котором запрашивается архивная справка (выписка, копия)
	

	2. Фамилия, имя, отчество
лица, запрашивающего архивную справку (выписку, копию) и отношение к лицу, о котором запрашивается справка (для лиц, запрашивающих справку о других лицах) 

Адрес и № телефона заявителя
	

	3. Паспорт лица, запрашивающего архивную справку (выписку, копию)
	

	4. Для какой цели запрашивается архивная справка (выписка, копия)
	

	5. О чем запрашивается архивная справка
	

	6. Точное название места работы, учебы, службы (учреждение, предприятие, цех, участок, отряд и т. д.)
	Начало работы,
учебы

(год, месяц, число, № приказа)
	Конец работы, учебы
(год, месяц, число, № приказа)
	Должность,
звание



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


«___»____________20___г.       __________________  ___________________________          

                                                       Подпись заявителя              Расшифровка подписи                                                                                                                                                                                                                                                                         

(оборотная сторона анкеты-заявления)

Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

___ - посредством личного обращения в муниципальный отдел архива;

___ - посредством личного обращения в многофункциональный центр;

___ - почтовым отправлением на адрес, указанный в анкете-заявлении.

На  обработку  моих  персональных  данных,  содержащихся  в заявлении и прилагаемых  к  нему  документах,  согласен  (согласна)  (для  заявителей - физических лиц).

«___»____________20___г.    __________________      ____________________________          
                                                    Подпись заявителя                     Расшифровка подписи                                                                                                                                                                                                                                                                         

При направлении запроса просим приложить копию страниц трудовой книжки за запрашиваемый период и ее первого листа, а также копию паспорта (1-2 стр.).
Приложение №3
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЕМУ ЗАПРОСОВ

И ВЫДАЧЕ АРХИВНЫХ СПРАВОК, ИНФОРМАЦИОННЫХ ПИСЕМ, АРХИВНЫХ ВЫПИСОК И АРХИВНЫХ КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ 

	Начало предоставления муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	Приём анкеты-заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	Проверка соответствия анкеты-заявления и прилагаемых документов

	
	
	
	
	

	Уведомление об отказе в приёме документов
	
	Регистрация анкеты-заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	Обработка и предварительное рассмотрение анкеты-заявления и представленных документов

	
	
	
	
	

	Предоставлены не все документы
	
	Предоставлены все документы

	Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	Подготовка заявителю письма с объяснением причины отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	Подготовка архивной справки, архивной выписки, архивной копии по документам архива
	
	Направление запроса на исполнение в государственные и муниципальные архивы, органы и организации по принадлежности

	
	
	
	
	

	Выдача или отправка ответа заявителю, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	Завершение предоставления муниципальной услуги


