Заключение

на проект постановления администрации
муниципального образования 

«Мухоршибирский район»

Проект постановления администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» «Об утверждении Административного регламента  предоставления Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район»  муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок или архивных копий по запросам заявителей» разработан Сектором по делам архивов администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» в соответствии с требованиями действующего законодательства.

В связи с этим признается утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» от  22.03.2010г.  №88 «Об утверждении Административного регламента сектора по делам архивов Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений, исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление в установленном порядке архивных справок».
Проект соответствует действующему законодательству, подготовлен в пределах компетенции органов местного самоуправления.

При изучении проекта постановления  противоречий действующему законодательству и коррупциогенных факторов не выявлено.

Юрист администрации муниципального

образования «Мухоршибирский район»                            Е.В. Степанова
Пояснительная записка
к проекту постановления администрации
муниципального образования 

«Мухоршибирский район»

Проект постановления администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» «Об утверждении Административного регламента  предоставления Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район»  муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок или архивных копий по запросам заявителей» разработан Сектором по делам архивов администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» в соответствии с требованиями действующего законодательства.

В связи с этим признается утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» от  22.03.2010г.  №88 «Об утверждении Административного регламента сектора по делам архивов Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений, исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление в установленном порядке архивных справок».
Главный специалист 
администрации муниципального

образования «Мухоршибирский район»                            В.В. Воронина
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МУХОРШИБИРСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от « 10 »   10    2016 года            №  258
с. Мухоршибирь
Об утверждении Административного регламента 
предоставления Администрацией муниципального образования 
«Мухоршибирский район»  муниципальной услуги
«Выдача архивных справок, архивных выписок

или архивных копий по запросам заявителей»
           В целях приведения в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановляю: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район»  муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок или архивных копий по запросам заявителей».

2. Признать утратившими силу постановление Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» от  22.03.2010г.  №88 «Об утверждении Административного регламента сектора по делам архивов Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и общественных объединений, исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление в установленном порядке архивных справок».
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» в сети Интернет.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя руководителя администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» Рычкова А.В.
5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.
Глава муниципального образования
«Мухоршибирский район»                                                           В.Н. Молчанов
Приложение 

к Постановлению Администрации МО «Мухоршибирский район»
от « 10 » __10_ 2016 г.  №258
Административный регламент

предоставления Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» муниципальной услуги

«Выдача архивных справок, архивных выписок или архивных копий
по запросам заявителей»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок или архивных копий по запросам заявителей» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителя  и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Круг заявителей. 

- физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели без образования юридического лица, зарегистрированные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности (далее - Заявители), для выдачи копий архивных документов;

- физические лица (далее - Заявители) для выдачи архивных справок.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.  
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Сектора по делам архивов Администрации МО «Мухоршибирский район» предоставляющего муниципальную услугу.

Информация о месте нахождения и графике работы Сектора по делам архивов Администрации МО «Мухоршибирский район», предоставляется заявителям:
- для консультаций по телефонам 8(30143) 21-985, 21-666;

- лично при обращении к специалистам Сектора по делам архивов Администрации МО «Мухоршибирский район»,  по адресу: Республика Бурятия, Мухоршибирский район, с. Мухоршибирь, ул. Доржиева, 21, каб. 19.

- почтовый адрес для направления заявлений и обращений: 671340, Республика Бурятия, Мухоршибирский район, с. Мухоршибирь, ул. Доржиева, 21;

- электронный адрес, для направления заявлений по электронной почте: arhivmhr@mail.ru.

График приема заявителей специалистами Сектора по делам архивов Администрации МО «Мухоршибирский район»:
понедельник 8.00 – 16.00

вторник 8.00 – 16.00

среда 8.00 – 16.00

четверг 8.00 – 16.00

пятница 8.00 – 16.00
суббота, воскресенье – выходные дни.
Перерыв на обед с 12.00 до 13.00.
1.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок или архивных копий может быть получена заявителем у специалистов Сектора по делам архивов Администрации Мо «Мухоршибирский район:

- при личном обращении;

- при письменном обращении;
- по телефону;
- при обращении по электронной почте, по адресу, указанному в п. 1.5.1 настоящего Административного регламента;
- на официальном сайте МО «Мухоршибирский район» admmhr@icm.buryatia.ru;

- на региональном портале государственных услуг http://pgu.govrb.ru  и Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru;
- на информационном стенде Сектора по делам архивов Администрации МО «Мухоршибирский район».
При консультировании заявителей по телефону и на личном приеме должностные лица Сектора по делам архивов дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения запросов, связанных с информационным обеспечением заявителей.

1.3.3. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается:
- на официальном сайте МО «Мухоршибирский район» admmhr@icm.buryatia.ru;

-  на региональном портале государственных услуг http://pgu.govrb.ru  и Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru;

- на информационном стенде Сектора по делам архивов Администрации МО «Мухоршибирский район».
Информационные стенды оборудуются в доступном для получения муниципальной услуги месте.
На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Выдача архивных справок, архивных выписок или архивных копий по запросам заявителей (далее – муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования  «Мухоршибирский район» в лице Сектора по делам архивов Администрации  муниципального образования  «Мухоршибирский район» (далее – Сектор по делам архивов).
       Сектор по делам архивов не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:

- архивной справки;

- архивной выписки;

- архивной копии;

- ответа об отсутствии запрашиваемых сведений;

- уведомления о переадресации непрофильных запросов;

- уведомления о возможном местонахождении запрашиваемых доку-ментов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
- по выдаче копий архивных документов составляет 5 рабочих дней со дня подачи заявления;

- по выдаче архивных справок - 30 календарных дней со дня подачи заявления.

2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

– Конституция Российской Федерации, («Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);
– Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», («Российская газета», №168 от 30.07.2010 г.; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010 г., № 31, ст. 4179);

– Федеральный закон от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», («Российская газета», № 237, 27.10.2004 г.);

– Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в актуальной редакции («Российская газета», № 202, 08.10.2003 г.);

– Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006 г.);

– Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», («Российская газета», № 165, 29.07.2006 г.);

– Федеральный закон от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Собрание законодательства РФ», 01.08.2011, № 31, ст. 4701);
- Федеральный закон от 24.11.1995 года №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 
– Закон Республики Бурятия от 23.11.2006 года № 1957-III «Об архивном деле в Республике Бурятия», («Бурятия», № 222, 25.11.2006, Официальный вестник № 70);
– Закон Республики Бурятия от 06.07.2006г. № 1805-III «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике Бурятия государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Республики Бурятия» («Бурятия», № 123, 08.07.2006, Официальный вестник № 41);
– Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 18.01.2007 года «Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях РАН» (с изменениями на 16 февраля 2009 года Российская газета, N 89, 20.05.2009).

 – Устав Муниципального образования  «Мухоршибирский район», утвержденным решением районного Совета депутатов от 27.06.2005 г. №106, зарегистрированным распоряжением Правительства Республики Бурятия от 29.06.2005 г. №372-р.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
2.6.1. По выдаче копий архивных документов:

- заявление в письменной форме соглсно приложению №1 к настоящему Административному регламенту;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя.

2.6.2. По выдаче архивных справок:

- заявление в письменной форме согласно приложению №2 к настоящему Административному регламенту;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя.

В заявлении указывается: наименование юридического лица, - автора запроса, для граждан - фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый и/или электронный адрес, по которому должен быть дан ответ, сведения, интересующие заявителя и хронологические рамки запрашиваемой информации, форму получения заявителем информации( архивная справка, архивная копия, архивная выписка), личную подпись автора запроса (гражданина или должностного лица), дату.
К заявлению могут быть приложены другие документы, связанные с темой запроса по инициативе заявителя.

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

2.7. При предоставлении муниципальной услуги запрещено 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Заявитель вправе по своей инициативе представить иные документы, которые считает необходимыми.

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

Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- не представлены документы, указанные в п.2.6.  настоящего Административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае обращения за выдачей копий архивных документов отсутствуют.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче архивных справок является следующее:

- обращение заявителя, которое не входит в компетенцию Сектора по делам архивов;

- установление факта отсутствия архивных сведений, запрашиваемых заявителем, для подтверждения трудового стажа и заработной платы.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов отсутствуют.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок является следующее:

- отсутствие или неполнота сведений, представленных заявителем, выявленные при выполнении административной процедуры "Рассмотрение обращения заявителя". Заявитель уведомляется в письменной форме о необходимости предоставления дополнительных сведений для продолжения предоставления муниципальной услуги. Срок рассмотрения заявления приостанавливается, но не более чем на 15 календарных дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме, в том числе и в форме электронного документа;

- необходимость запроса дополнительной информации, проведения объемной работы по выявлению архивных документов. Срок рассмотрения заявления приостанавливается, но не более чем на 15 календарных дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме, в том числе и в форме электронного документа.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга и информация о ней предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения. Заявления регистрируются в программе «Учет обращения граждан и организаций». 

В случае поступления заявления в электронной форме в праздничный или выходной день регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем. Заявителю направляется уведомление в форме электронного документа о приеме заявления с использованием Единого портала в срок, не превышающий 2-х дней со дня приема заявления.
2.14. Требования к помещениям, в которых 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 каждой  муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с требованиями к обеспечению условий доступности государственных и муниципальных услуг для инвалидов, установленных Федеральным законом от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации".

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения заявления на предоставление муниципальной услуги должны соответствовать требованиям санитарных правил и норм (СанПиН). Здание, в котором осуществляется прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги, располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов. На столах находятся образцы заполнения документов, бланки заявлений, писчая бумага и канцелярские принадлежности.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.
Каждое рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Качество и доступность предоставления муниципальной услуги заключается в следующем:

- степень информированности заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);
- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, по средствам почтовой связи, в электронной форме);

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

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

- наличие актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для получения услуги (о местонахождении Сектора по делам архивов, графике работы, порядке предоставления услуги, порядке досудебного (внесудебного) обжалования):

- на информационных стендах;

- на официальном сайте органа местного самоуправления;

- на портале государственных и муниципальных услуг и на портале государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия;

- наличие указателей о местах приема заявителей на этажах и в кабинетах;

- наличие мест для сидения в местах ожидания;
-  отсутствие жалоб на действия (бездействия) муниципальных служащих Сектора по делам архивов;
- отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих в заявителям (их представителям).

Заявитель на стадии рассмотрения его запроса Сектором по делам архивов имеет право:

- предоставить дополнительные документы и материалы по рассматриваемому запросу;

- получить уведомление о направлении запроса в органы и организации, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в запросе вопросов;

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

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения запроса.

Должностные лица Сектора по делам  архивов  обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных запросов и запросов в электронном виде заявителей.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности исполнения муниципальной услуг в электронной форме.

2.16.1. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

2.16.2. Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.16.3. Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается Сектором по делам архивов путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения Сектором по делам архивов  указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

2.16.4. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Сектор по делам архивов.
2.16.5. Заявление в форме электронного документа, представленное с нарушением настоящего Административного регламента, не рассматривается Сектором по делам архивов.
Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления Сектор по делам архивов  направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

2.16.6. Заявления представляются в Сектор по делам архивов  в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

2.16.7. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

2.16.8. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.16.9. Документы, которые предоставляются в Сектор по делам архивов  по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.

2.16.10. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.16.11. Портал услуг обеспечивает доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
  2.16.12. Услуга в ГБУ «МФЦ РБ» не предоставляется. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполения административных процедур в многофункциональных центрах 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

-рассмотрение заявления и документов и подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.


3.2. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления» является:

- личное обращение заявителя (его представителя) в Сектор по делам архивов;

- обращение заявителя в электронной форме через Единый портал www.gosuslugi.ru.  
При личном обращении специалист Сектор по делам архивов, ответственный за прием документов (далее - специалист):

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет документы представителя (если с заявлением обращается представитель заявителя);

- проверяет предоставленное заявление на предмет оформления заявления в соответствии с установленными требованиями.
В случае если при проверке документов установлены факты отсутствия сведений, указанных в 2.6 настоящего Административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению. Если заявитель отказывается принять меры по устранению выявленных недостатков представленных  документах, специалист составляет письменный отказ в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги с указанием причин отказа.

В случае наличия всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист выдает заявителю копию заявления с указанием даты и времени получения или ставит на заявлении дату, заверяет своей подписью с расшифровкой фамилии, имени и отчества (при наличии).

При получении документов, специалист Сектора по делам архивов, ответственный за прием заявлений, рассматривает представленные заявителем документы на предмет их соответствия требованиям законодательства, с оценкой их полноты и достоверности, регистрирует и вносит в программу «Учет обращений граждан и организаций» сведения о приеме запроса.

Каждому поступившему обращению заявителя присваивается самостоятельный регистрационный номер.
Общее время приема заявления – не более 15 минут.

Результатом исполнения административной процедуры является приём и регистрация запроса (заявления) и документов, поступивших от заявителя.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме через Единый портал www.gosuslugi.ru   специалист, предоставляющий муниципальную услугу:

- распечатывает документы на бумажном носителе;

- направляет заявителю уведомление в получении документов в форме электронного документа через Единый портал;

- осуществляет регистрацию.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
Услуга в ГБУ «МФЦ РБ» не предоставляется. 
3.3. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления и документов и подготовка результата предоставления муниципальной услуги» является зарегистрированное заявление.

3.3.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, проверяет наличие запрашиваемых документов в архиве.

В случае нахождения запрашиваемых документов в архиве специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает письменный ответ заявителю с приложением копий документов.
Архивная копия является дословным воспроизведением (машинописным вариантом либо ксерокопией) всего текста документа. Архивная копия заверяется подписью специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги,  и печатью Администрации МО «Мухоршибирский район».
Дубликат является повторным экземпляром подлинника документа, имеющим юридическую силу.

В случае отсутствия запрашиваемых документов в архиве специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает письменный ответ об отсутствии в архиве запрашиваемых документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня регистрации заявления.

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги по выдаче архивных справок, выполняет следующие функции:

- выписывает номера дел по описи дел фонда, относящиеся к периоду обращения;

- проводит сверку по описи;

- выявляет хронологическую полноту документов и видовой состав в соответствии с обращением;

- вынимает дела фонда для работы и непосредственно осуществляет поисковую работу;

- выписывает необходимые данные для оформления справки.

Поиск данных происходит при полистном рассмотрении документов.

В случае отсутствия или неполноты сведений, представленных заявителем, выявленных при рассмотрении заявления в срок не позднее 15 дней с момента регистрации заявления, заявитель уведомляется в письменной форме о необходимости предоставления дополнительных сведений.

Заявитель информируется о приостановлении рассмотрения заявления до получения необходимой информации, но не более чем на 15 календарных дней.

Если в установленные сроки заявитель не представил необходимые сведения, специалист Сектора по делам архивов, осуществляющий исполнение заявления, составляет справку, информирующую заявителя об отсутствии данных.

В случае если в архиве отсутствуют данные о заявителе, либо запрос требует исполнения несколькими организациями, специалист Сектора:

- подготавливает справку (уведомление об отсутствии данных) и направляет ее заявителю;

- переадресовывает запрос заявителя по принадлежности в другие архивы или учреждения с предложением о направлении ответа в адрес заявителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 26 календарных дней со дня регистрации заявления. 
3.4. Основанием для начала административной процедуры «Подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги» является рассмотрение итоговых документов.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов оформляет письменный ответ. Письменный ответ заверяется подписью Заместителя руководителя администрации  МО «Мухоршибирский район» и печатью Администрации МО «Мухоршибирский район».

В случае поступления заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю посредством Единого портала сообщение о времени отправления письменного ответа.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги по выдаче архивных справок, заносит найденные поисковые данные по заявлению в справку, оформленную по установленному образцу (по заработной плате или по трудовому стажу).

При отсутствии данных по обращению заявителя специалист Сектора по делам архивов, осуществляющий исполнение заявления, составляет справку, информирующую заявителя об отсутствии данных.

Справка по трудовому стажу и справка по заработной плате заверяется подписью Заместителя руководителя администрации  МО «Мухоршибирский район» и печатью Администрации МО «Мухоршибирский район».
Специалист Сектора по делам архивов по телефону информирует заявителя о готовности справки в течении дня с момента её оформления.

Справка выдается под роспись в журнале регистрации исполненных запросов или направляется письмом по указанному в заявлении заявителем адресу. 
Общий срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня с момента оформления копии архивных докуметов или архивной справки.

4. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,  а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Сектора по делам архивов требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет  заместитель руководителя администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» по социальным вопросам.
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами Сектора по делам архивов проводятся уполномоченными должностными лицами не реже 1 раза в год в соответствии с решением Главы муниципального образования «Мухоршибирский район».

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся уполномоченными должностными лицами администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» на основании жалоб (претензий) Заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц Сектора по делам архивов, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц Сектора по делам архивов за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, муниципальные служащие Сектора по делам архивов несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, а также за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Граждане, объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу,

либо муниципального служащего

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Бурятия.

5.2. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц Сектора по делам архивов в Администрацию муниципального образования «Мухоршибирский район», в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

- 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. Срок исполнения  исправлений допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – в течение 5 рабочих дней с момента обращения заявителя.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

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, органа, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию муниципального образования «Мухоршибирский район», подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район», должностного лица Администрации муниципального образования «Мухоршиибрский район» 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.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация муниципального образования «Мухоршибирский район» принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Сектором по делам архивов опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае несогласия с решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать его в порядке, установленном гражданским законодательством.

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

5.9. Информация для заявителей о порядке и рассмотрения жалобы предоставляется Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район»  в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме путем направления по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала услуг.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

5.11. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц муниципального органа, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, указанным в настоящем Административном регламенте;

- по электронной почте Администрация муниципального образования «Мухоршибирский район»  - admmhr@mail.ru.
5.12. Ответственным за прием и рассмотрение жалоб по вопросам исполнения настоящего Административного регламента на действия (бездействие) должностных лиц Сектора по делам архивов является заместитель руководителя администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» по социальным вопросам - ( тел.8 (30143)-21-665).
Часы приема:

еженедельно каждый вторник  с 15-00 часов до 17-00 часов. 
5.13. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или непринятия по ней решения, то заявитель вправе обратиться в Прокуратуру Мухоршибирского района.

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

5.15. Информация для заявителей о праве на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке предоставляется Сектором по делам архивов:

- при устном и письменном обращении;

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Мухоршибирский район»;

- непосредственно в помещении Сектора по делам архивов при личном консультировании;

- на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи, почты, электронной почты.

	
	Приложение 1

	
	к Административному  регламенту предоставления администрацией МО «Мухоршибирский район»  муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок или архивных копий по запросам заявителей»


	
	
	В Администрацию МО «Мухоршибирский район» 
от ___________________________________,

 (Ф.И.О. без сокращений (по паспорту))

_____________________________________,

 проживающего по адресу:

_____________________________________
_____________________________________
_____________________________________



Заявление

Прошу выдать архивную выписку или копию __________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается наименование документа)

от «____»___________________  __________г. №_______________

– о выделении земельного участка под строительство жилого дома, расположенного по адресу: с.___________________________________ул._____________________дом________

– о правовой регистрации строения, расположенного по адресу: с.________________________ улица __________________________ дом _______________.

– о представлении к награждению «Ветеран труда», «Ветеран тыла», «Медаль  материнст-ва»:
______________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество награжденного

______________________________________________________________________________
год вручения награды
Способ получения результата (нужное подчеркнуть:
1. В Секторе по делам архивов администрации МО «Мухоршибирский район».

2. Почтой. 
Согласен (а) на обработку своих персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

Дата                                                                                                                 Подпись
	
	Приложение 2

	
	к Административному  регламенту предоставления администрацией МО «Мухоршибирский район» муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок или архивных копий по запросам заявителей»


	
	
	В Администрацию МО «Мухоршибирский район» 
от ___________________________________,

 (Ф.И.О. без сокращений (по паспорту))

____________________________________,
 (смена фамилии (если была), дата смены фамилии)
_____________________________________
 проживающего по адресу:

_____________________________________
_____________________________________
_____________________________________



Заявление

Прошу выдать справку о подтверждении трудового стажа (размере заработной платы) за ______________________________________________________________________
(число, месяц, год начала и окончания течения срока, за который запрашиваются сведения)

Наименование организации _____________________________________________________,

______________________________________________________________________________

структурное подразделение _____________________________________________________,

(наименование отдела)

занимаемая должность __________________________________________________________,

(за запрашиваемый период)

дата приема и увольнения _______________________________________________________,

(число, месяц, год)

переводы _____________________________________________________________________,

(число, месяц, год и наименование отдела и пр.)

декретный отпуск ______________________________________________________________,

(период отпуска или месяц и год рождения ребенка)

копия трудовой книжки _________________________________________________________.

прилагаю, утеряна, копию вернуть)

Способ получения результата (нужное подчеркнуть:

1. В Секторе по делам архивов администрации МО «Мухоршибирский район».

2. Почтой. 
Согласен (а) на обработку своих персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

Дата                                                                                                                 Подпись
	
	Приложение 3

	
	к Административному  регламенту предоставления администрацией МО «Мухоршибирский район» муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок или архивных копий по запросам заявителей»


БЛОК-СХЕМА

ОПИСАНИЯ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Регистрация, рассмотрение заявления и документов



	Работа с архивом


	Подготовка письменного ответа с приложением копии архивных документов, архивных справок


	Подготовка письменного ответа об отсутствии в архиве запрашиваемых документов, сведений


	Выдача заявителю письменного ответа с приложением копии архивных документов, архивных справок или письменного ответа об отсутствии в архиве запрашиваемых документов, сведений


