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ного регламента № 53 предостав-
ления    муниципальной    услуги
«Исполнение   запросов    россий-
ских  и  иностранных  граждан, а
также лиц  без  гражданства, свя-
занных с реализацией  их  закон-
ных прав и свобод»
В соответствии с пунктом 1 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2010
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», пункта 16 статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», пунктов 3, 4 статьи 4 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», постановлением администрации Александровского муниципального района Пермского края от 20.11.2012 № 1685 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Александровского муниципального района и подведомственными муниципальными учреждениями»,

администрация Александровского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент № 53 предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод», прилагаемый к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Боевой путь» и на официальном сайте Александровского муниципального района.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации района Е.Н.Буленкову.
И.о.главы муниципального района -
главы администрации Александровского
муниципального района






С.В.Богатырёва
УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации района

от ___________№ ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ № 53

по предоставлению муниципальной услуги

«Исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) и муниципальная услуга соответственно устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов граждан, обращений организаций, архивным отделом администрации Александровского муниципального района Пермского края (далее – Архив).

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса предоставления указанной муниципальной услуги, включающей информирование, консультирование, приём, подготовку и выдачу документов, в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги.

1.2. Основные понятия, используемые в Административном  регламенте:

в настоящем регламенте используются следующие термины и определения:

заявитель – физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Архив с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме;
административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий процедуру предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

архивная справка – документ архива, составленный на бланке архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения  архивных документов, на основании которых она составлена;

архивная выписка – документ архива, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;
архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;
запрос о предоставлении муниципальной услуги – заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление). Заявление заполняется в произвольной форме, по установленному образцу или на стандартном бланке.
1.3. Местонахождение Архива, предоставляющего муниципальную услугу: ул. Ленина, 20а, г.Александровск, Александровский район, Пермский край, 618320.

1.4. Адрес электронной почты Архива: ayupopova@aleksraion.ru
1.5. Номер телефона Архива 8 (34 274) 3-49-87.

1.6. Адрес официального сайта Александровского муниципального района: 

www.aleksraion.ru
1.7. График работы Архива:

	понедельник – пятница
	09.00 – 18.00 (перерыв
с 13.00 до 14.00)

	предпраздничные дни
	09.00 – 17.00

	суббота-воскресенье
	выходные дни


Летний график работы Архива:

	Понедельник-пятница
	08.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота - воскресенье
	Выходные дни


1.8. Приём заявителей – физических лиц, осуществляется в приёмные дни:

понедельник - 10.00 – 18.00, перерыв 13.00 – 14.00

1.9. Приём заявителей – юридических лиц, осуществляется в соответствии с графиком работы Архива.

Приём заявителей осуществляется без предварительной записи.

1.10. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по электронной почте;

- по письменным обращениям в Архив;

- посредством личного обращения в Архив.

1.11. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос в адрес Архива, в том числе переданный по электронной почте.

1.12. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами Архива:

- о сроке выполнения запроса, порядке получения архивных справок (выписок, копий архивных документов);

- о возможности выдачи отрицательного ответа после проверки архивных документов.

1.13. Порядок предоставления муниципальной услуги размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационном стенде Архива, на Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края www.gosuslugi.permkrai.ru, и содержит следующую информацию:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

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

- документы, необходимые для предоставления услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений, участвующих в предоставлении услуги по собственной инициативе; способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате представления которых могут быть получены такие документы;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация об административных процедурах;

- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

1.14. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется заведующим и специалистами Архива при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты (в том числе электронной почты) и по телефону.

1.15. Заведующий и специалисты Архива осуществляет консультацию по следующим вопросам:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- заявители, имеющие право на предоставление услуги;

- перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способы получения результата услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- результат оказания муниципальной услуги;

- основания для отказа в оказании услуги;

- способы обжалования и действий (бездействий) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.16. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги также осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой и телефонной связи (в том числе электронной почты).

1.17. Информирование о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется специалистами посредством почтовой связи, по телефону или при личном контакте с заявителями.

1.18. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения, заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

1.19. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного обращения.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения  находится представленный им пакет документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – исполнение запросов российских граждан, российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – архивный отдел администрации Александровского муниципального района (Архив).

2.3. Получатели муниципальной услуги – юридические лица (органы государственной власти и местного самоуправления, организации, учреждения, предприятия) и физические лица (российские и иностранные граждане, лица без гражданства).

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

- предоставление заявителю документированной информации (архивные справки, заверенные архивные копии, выписки из архивных документов, подтверждающие имущественные права юридических и физических лиц, обеспечивающие социальную защиту граждан в связи с их пенсионным обеспечением, получением льгот и компенсаций и т.д.);

- мотивированный отказ в предоставлении услуги, отрицательный ответ на запрос в связи с отсутствием документов, необходимых для исполнения запроса и ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса либо сведения о месте нахождения запрашиваемых документов.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней со дня регистрации заявления в Архиве.

2.6. Нормативно-правовая база для предоставления муниципальной услуги следующая:

- Конституция РФ;

- Федеральный закон от 16.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06 марта 2007 г., регистрационный № 9059);

- Положение об архивном отделе администрации Александровского муниципального района (утверждено постановлением администрации района от 01.06.2010 № 385).

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- запрос (заявление) по установленному образцу (приложения 2, 3, 4, 5 к административному регламенту);

- документ, подтверждающий полномочия лица (паспорт гражданина);

- документ, подтверждающий права заявителя на получение запрашиваемой информации (касается имущественных запросов; запросов, затрагивающих персональные данные третьего лица);

- копия (выписка) из трудовой книжки заявителя (касается запросов о подтверждении трудового стажа, льготного стажа, размера заработной платы).

2.8. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органами местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отказа в приёме и рассмотрении документов:

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- отсутствие у заявителя документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Максимальный срок ожидания в живой очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут.

2.11. Поступившие в Архив письменные запросы заявителей регистрируются в день поступления в установленном порядке. Выдача заявителю запрашиваемого документа осуществляется со дня, следующего за днём истечения общего срока исполнения документа.

2.12. Мотивированный отказ в предоставлении услуги выдаётся в виде письменного уведомления в день поступления письменного запроса, если иное не установлено настоящим административным регламентом.

2.13. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации предоставления муниципальной услуги, не должен превышать трёх рабочих дней с момента обнаружения ошибки.

2.14. Контроль за соблюдением сроков подготовки (оформления) архивных документов осуществляют специалисты и заведующий Архивом. По заявлениям, не входящим в компетенцию Архива, заведующий Архивом направляет данные обращения по принадлежности.

2.15. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.15.1. Помещение для приема заявителей должно соответствовать комфортным условиям и оптимальными условиями работы муниципальных служащих с заявителями.

2.15.2. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (10 минут пешком).

2.15.3. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями.

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

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- номера телефонов для справок.

2.15.4 Сектор ожидания оборудуется стульями, столами для возможности оформления документов, должно быть естественное и искусственное освещение.

2.15.5. Для ознакомления с информационными материалами должны быть оборудованы информационные стенды. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги, в частности:

- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа;

- список необходимых документов;

- образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

- другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

2.15.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При консультировании заявителей по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

2.15.7. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.15.8. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.15.9. Прием и выдача документов и информации, консультирование заявителей осуществляется в одном кабинете.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению.

2.15.10. Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", помещение должно удовлетворять следующим требованиям:

- помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

- помещение должно быть оборудовано системой охраны.

2.16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей;

- открытый и равный  доступ для всех заинтересованных лиц и организаций к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги);

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа местного самоуправления и на портале государственных и муниципальных услуг;

- своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота, через официальный сайт органа местного самоуправления, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг);
- возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение состава и последовательности действий ответственных исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу и ее получателей в соответствии с настоящим административным регламентом;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- с момента предоставления запроса о предоставлении услуги (практически в любое время в течении рабочего дня) заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону или на личном приеме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

- консультирование специалистом Архива заявителей по составлению заявлений (запросов);

- приём и регистрация заявлений (запросов) в Архиве;

- установление оснований для отказа предоставления муниципальной услуги;

- поиск необходимых архивных документов;

- подготовка архивных справок, архивных выписок, изготовление копий архивных документов;

- проверка правильности оформления запрашиваемых архивных документов, отсутствия оснований для мотивированного отказа;

- выдача запрашиваемых заявителем архивных документов;

- выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Запрашиваемый документ или мотивированный отказ в оказании муниципальной услуги выдаётся заявителю под роспись в помещении архивного отдела либо высылается по почте простым письмом.

3.3. Специалист Архива:

- устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых архивных документов;

- при предоставлении заявителем документов, удостоверяющих личность, выдаёт запрашиваемые архивные документы или мотивированный отказ в установленные сроки.

3.4. Специалист Архива выдаёт запрашиваемый архивный документ или мотивированный отказ:

- физическому лицу – заявителю при наличии документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина);

- представителю заявителя при наличии оформленной в установленном порядке доверенности и документа, удостоверяющего личность (касается имущественных запросов, а также запросов, затрагивающих персональные данные третьего лица);

- представителю юридического лица при наличии документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя юридического лица.

3.5. Запрос рассматривается и исполняется Архивом при наличии в заявлении:

- наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества);

- почтового или/и электронного адреса заявителя;

- указания предмета запроса;

- хронологии запрашиваемой информации.

3.6. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. Регистрация запросов производится с использованием ПК «Учёт обращений граждан и организаций». Результатом административного действия является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации. Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

3.7. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Архиве архивных документов, в течение 5 рабочих дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с письменным уведомлением об этом заявителя, или заявителю даётся соответствующая рекомендация.

3.8. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов:

3.8.1. Специалисты Архива при помощи имеющегося научно-справочного аппарата, описям и БД «Архивный фонд», определяют архивные шифры документов, необходимых для исполнения запроса.

3.8.2. Специалисты Архива в соответствии с архивными шифрами извлекают из архивохранилища необходимые для исполнения запросов дела и приступают к исполнению запроса, что является результатом данного административного действия. По окончании исполнения запроса дела кладутся в строго установленное для них место в архивохранилище.

3.9. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий:

3.9.1. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка», «Архивная копия». Архивная справка, архивная выписка оформляются на бланке Архива, архивная копия – на чистом белом листе бумаги.

3.9.2. Текст в архивной справке даётся в хронологической последовательности с указанием видов архивных документов и их дат. 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 тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.

Архивная справка подписывается заведующим Архивом, исполнителем и заверяется печатью Архива, на ней проставляется регистрационный номер и дата составления.

3.9.3. 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. 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 архивного документа. Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью заведующего Архивом (или лица, его замещающего) и печатью Архива.

3.9.4. Архивная копия заверяется в установленном порядке: на каждом листе проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью Архива и подписью заведующего (или лица, его замещающего).

3.9.5. При неполном составе документов, поступивших в Архив, необходимых для исполнения запроса, на бланке Архива составляется ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. Ответ выступает в качестве сопроводительного письма к выдаваемому архивному документу (справке, архивной выписке, архивной копии).

3.9.6. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать копию запрашиваемого архивного документа. Ответ составляется на бланке Архива, при необходимости заверяется печатью Архива.

3.10. Отправка архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос:

3.10.1. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Архивом на следующий день после их оформления по почте простыми письмами в адреса заявителей или выдаются лично в руки заявителям.

3.10.2. Архивные документы, содержащие сведения персонального характера, имущественного характера о третьих лицах, предоставляются лично заявителю либо уполномоченному лицу на основании доверенности, удостоверенной в установленном порядке.

3.10.3. Результатом административного действия является роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивной справки, архивной выписки, архивной копии с указанием даты получения или составление реестра на отправку корреспонденции.

3.10.4. Архивные копии правоустанавливающих документов, архивные выписки из них, архивные справки со сведениями имущественного характера по почте не высылаются.

3.11. Основные требования к качеству муниципальной услуги:

- достоверность сведений;

- точное соответствие предоставляемой информации архивным документам;

- оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий в соответствии с установленными правилами.

3.12. Отказ в выдаче запрашиваемого документа может быть обжалован заявителем в установленном порядке.

3.13. Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги по установленной форме составляется на имя заведующего Архивом и подписывается заявителем, либо представителем заявителя:

3.13.1. Запрос на предоставление муниципальной услуги от юридического лица должен быть оформлен в форме письма на бланке организации и подписан руководителем организации.

В тексте письма должно быть указано: цель получения архивного документа, его наименование, автор, номер и дата принятия документа (приложение 5). При отсутствии вышеназванных поисковых данных, проверяются архивные документы не более, чем за пять лет.

3.13.2. Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени юридического лица принимаются в форме доверенности, оформленной в установленном законом порядке.

3.13.3. Запрос на предоставление муниципальной услуги от имени физического лица в случае его личного обращения в Архив заполняется на бланке архивного отдела от руки (приложение 2, 3). Заявление, составленное вне Архива, и направленное посредством почтовой связи, заполняется в произвольной форме на чистом белом листе бумаги от руки или с применением технических средств, должно содержать сведения о предмете запроса, хронологические рамки действия (приложение 4). Текст заявления должен быть разборчивым, не содержать исправлений и аббревиатуры.

3.14. Представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.15. В случае обращения заявителя по электронной почте документы, представленные в электронном формате, должны быть снабжены электронной цифровой подписью (ЭЦП).

3.16. Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

3.16.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

3.16.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приём таких запросов и документов с использованием единого портала муниципальных услуг.

3.16.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.16.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

3.17. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

3.18. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляется заведующим Архивом.

3.19. Неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего Административного регламента влечёт дисциплинарную ответственность, установленную действующим законодательством.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заведующим Архивом.
4.2. Исполнитель услуги несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, согласно своей должностной инструкции. Заведующий Архивом несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края, Александровского муниципального района.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. В результате проверок, в рамках контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги, при необходимости в административные действия настоящего административного регламента вносятся соответствующие коррективы.

4.5. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги осуществляет заведующий архивным отделом.
4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в сроки, устанавливаемые распоряжением главы муниципального района. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение заведующего архивным отделом администрации Александровского муниципального района.

4.8. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность подготовки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.9. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.10. Архив, предоставляющий муниципальную услугу, несет  ответственность за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- неправомерный отказ в предоставлении услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

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

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действий или бездействий работников Архива в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования действий (бездействия) муниципального служащего, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

5.2.1. Заведующему Архивом муниципального района – при обжаловании действий (бездействия) специалистов Архива.

Заявители могут обратиться:

по адресу: ул. Ленина, 20а, г.Александровск, Пермский край, 614320;

по телефону: 8 (34 274) 3-49-87;

в адрес электронной почты: ayupopova@aleksraion.ru.

5.2.2. Главе муниципального района – главе администрации Александровского муниципального района – при обжаловании действий (бездействия) и решения заведующего архивным отделом администрации Александровского муниципального района.

5.3. Заявители могут обратиться лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте  управляющему делами администрации Александровского муниципального района.
Юридический адрес: 618320, г.Александровск, ул.Ленина, 20а.

График работы:

	Понедельник – пятница
	с 9.00 до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Суббота-воскресенье
	выходные дни


Летний график работы:
	Понедельник-пятница
	08.00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота – воскресенье
	Выходные дни


Контактный телефон: 8 (34 274) 3-34-56;

Адрес электронной почты: amr@aleksraion.ru
Адрес сайта сети Интернет: www.aleksraion.ru
5.4. 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;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

5.5. 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.

5.6. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановления её рассмотрения являются:

- не указана фамилия заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в обращении заявителя содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

- предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

5.8. 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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, а также в иных формах);

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.14. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение 1 к административному регламенту № 53 

Блок – схема исполнения муниципальной функции
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	к административному регламенту № 53

	
	

	
	Архивный отдел администрации

	
	Александровского муниципального района

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

	

	от
	

	

	проживающего(ей)
	

	

	Тел.дом./раб./сот.
	

	Прошу выдать справку

	о стаже работы / о льготном стаже работы / об учёбе / о награждении, др.

	(нужное подчеркнуть)

	

	

	Ф.И.О. в период работы, год рождения
	

	

	Название организации
	

	

	За годы
	

	В должности
	

	Справка необходима для
	

	

	

	«
	
	»
	
	2012
	г.
	

	

	Личная подпись
	
	

	

	Документ (отрицательный ответ) получил
	

	
	(личная подпись)

	

	
	«
	
	»
	
	2012
	г.
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	Архивный отдел администрации

	
	Александровского муниципального района

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

	

	от
	

	

	проживающего(ей)
	

	

	Тел.дом./раб./сот.
	

	         Прошу выдать (нужное подчеркнуть) копию постановления /решения/ договора купли - продажи / дарения / завещания, акта ввода в эксплуатацию, выписку из похозяйственной книги и др. в _____ экз.

	название администрации/сельского Совета
	

	

	Дата принятия документа, № документа/годы принятия документа
	

	

	Ф.И.О. собственника, пользователя, арендатора
	

	

	Документ необходим для
	

	

	«
	
	»
	
	2012 г.
	

	

	Личная подпись
	
	

	

	Документ (отрицательный ответ) получил
	

	
	(личная подпись)

	
	«
	
	»
	
	2012 г.


	
	Приложение 4
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	Заведующему архивным отделом

	
	администрации Александровского

	
	муниципального района

	
	

	
	Ивановой Натальи Ивановны,

	
	проживающей по адресу:

	
	ул. Ленина, д.21а, кв.21б,

	
	г. Александровск, Пермский край,

	
	618320

	

	Заявление

	

	Прошу выдать архивную справку, подтверждающую размер заработной платы Петровой Натальи Ивановны (фамилия была изменена в связи с замужеством) в период работы на Александровском машиностроительном заводе в 1975-1980 годах, в должности главного технолога.

	Справка необходима для предъявления в отделение Пенсионного фонда в связи с назначением трудовой пенсии. Копию трудовой книжки за интересующий период прикладываю.

	

	
	
	

	(дата)
	
	(личная подпись)
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	БЛАНК ОРГАНИЗАЦИИ,

ПРЕДПРИЯТИЯ
	Заведующему архивным отделом

	
	администрации Александровского

	
	муниципального района

	

	Заявление

	

	   Прошу выдать заверенную копию акта ввода в эксплуатацию объекта (название объекта) в ______экз. Объект был введён в эксплуатацию в 1975 – 1980 годах (точная дата неизвестна). Документ необходим для

	

	(обосновать причину запроса)

	

	Руководитель организации

(предприятия)
	
	
	
	

	
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
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	Заведующему архивным отделом

	
	администрации Александровского

	
	муниципального района

	
	

	
	от
	

	
	почтовый адрес
	

	
	

	

	ЖАЛОБА

	НА НЕПРАВОМЕРНЫЕ ДЕЙСТВИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

	

	Прошу принять жалобу на неправомерные действия
	

	

	(Ф.И.О., должность)

	

	состоящую в следующем:
	

	
	(указать причины жалобы, дату и т.д.)

	

	

	

	

	

	

	

	В подтверждение выше изложенного прилагаю следующие документы:

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	

	
	
	
	
	

	(фамилия, инициалы)
	
	(дата)
	
	(подпись)

	

	Жалобу принял:

	
	
	
	
	

	(фамилия, инициалы)
	
	(дата)
	
	(подпись)
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	Исх. от
	
	№
	
	

	

	
	Заведующему архивным отделом

	
	администрации Александровского

	
	муниципального района

	
	

	

	ЖАЛОБА

	

	Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального

	предпринимателя, Ф.И.О. гражданина:
	

	

	местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя,

	гражданина (фактический адрес)
	

	

	

	Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП
	

	

	Ф.И.О. руководителя юридического лица
	

	

	на действия (бездействие), решение:
	

	

	Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа,

	решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
	

	

	Существо жалобы:
	

	

	

	Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать   основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного регламента, нормы законы

	

	

	Перечень прилагаемых документов:
	

	

	

	М.П.
	
	

	Подпись руководителя юридического лица,
	

	индивидуального предпринимателя, гражданина
	


Рассылается: дело, архивный отдел, Буленковой Е.Н., газета «Боевой путь», сайт АМР, прокуратура.
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Регистрация обращения (запроса) пользователя





( Запрос пользователя





Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса





Уведомление заявителя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса





Уведомление заявителя об отказе в получении информации вследствие отсутствия соответствующих полномочий





Поиск документов для исполнения запроса





Уведомление об отсутствии запрашиваемой информации в Архиве и рекомендации по возможному местонахождению





Оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий, отрицательных ответов об отсутствии документов





Отправка (выдача) архивных справок, архивных выписок, архивных копий, отрицательных ответов





Отправка (выдача) ответов заявителям





( Предоставление услуги завершено
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