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УТВЕРЖДЕН

                                                                         постановлением администрации

Еткульского муниципального района

                                                  21.08.2019 г.  N 585 (с изм. от 30.12.2021 г. №1059)
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (далее именуется- муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией заявителей на основе архивных документов и определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур администрацией Еткульского муниципального района, а также порядок взаимодействия с заявителями и должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Исполнителем муниципальной услуги является архивный отдел администрации Еткульского муниципального района (далее именуется- архивный отдел).

Информационное обеспечение заявителей включает в себя исполнение поступающих в архивный  отдел тематических запросов - о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту, и социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций.

1.2. Целью разработки настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги (далее именуется- административный регламент) является повышение качества предоставления муниципальной услуги, в том числе:
1) определение специалистов, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий; 

2) упорядочение административных процедур; 

3) устранение избыточных административных процедур; 

4) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги; 

5)  сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.3. Основанием для разработки настоящего административного регламента являются следующие нормативные правовые акты: 

1) Федеральный закон  от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
2) Федеральный закон  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Закон Челябинской области от 22.09.2005 г. № 405-ЗО «Об архивном деле в Челябинской области»; 

4)  постановление администрации Еткульского муниципального района от 02.02.2011 г. № 43 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
1.4. Информация об административном регламенте, о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Еткульского муниципального района (http://www.admetkul.ru),  в Федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее именуется- федеральный портал),  в автоматизированной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Челябинской области» (www.gosuslugi74.ru) (далее именуется- региональный портал), на информационном стенде в помещении архивного отдела.
1.5. Муниципальная услуга предоставляется в отношении граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, организаций и общественных объединений, юридических и физических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее именуются - заявители).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Еткульского муниципального района  в лице архивного отдела.
Место нахождения архивного отдела и его почтовый адрес:  456560, Челябинская область, Еткульский район, с.Еткуль, ул. Октябрьская, д. 40.

Web-страница архивного отдела на сайте органов местного самоуправления Еткульского муниципального района: http://www.admetkul.ru/about/subordinated_organizations/Arhiv_Otdel/.

Адрес электронной почты архивного отдела: etk_arcotd@mail.ru.


Телефон/ факс: (35145) 2-11-15.

График работы архивного отдела для предоставления муниципальной услуги:

Понедельник - с 8.00 час. до 17.00 час., перерыв с 12.00 час. до 13.00 час.;

Вторник-пятница - с 8.00 час. до 16.00 час., перерыв с 12.00 час. до 13.00 час.
Часы приема получателей муниципальной услуги должностными лицами архивного отдела:


Понедельник -  работа с документами с 8.00 час. до 17.00 час., перерыв с 12.00 час. до 13.00 час.;




Вторник, пятница- прием заявителей с 8.00 час. до 16.00 час., перерыв с 12.00 час. до 13.00 час.

 Среда, четверг – работа с документами с 8.00 час. до 16.00 час., перерыв с 12.00 час. до 13.00 час.

Выдача результата муниципальной услуги осуществляется должностными лицами архивного отдела в течение всего срока предоставления муниципальной услуги, в том числе в неприемное время.

В предоставлении муниципальной услуги (в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачи результата предоставления муниципальной услуги) участвует Территориальный отдел ОГАУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» в Еткульском муниципальном районе (далее именуется - многофункциональный центр).
Адрес многофункционального центра: 456560, Челябинская область, Еткульский район, с. Еткуль, ул. Первомайская, д.1; телефон: (35145) 2-23-23, страница многофункционального центра на сайте органов местного самоуправления: http://www.admetkul.ru/MFC/; адрес электронной почты: mfc-etkul@mail.ru. 

2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

архивная справка;

архивная копия;

архивная выписка;

информационное письмо;

тематический перечень архивных документов;

тематическая подборка копий архивных документов;

тематический обзор архивных документов;

ответ об отсутствии запрашиваемых сведений;

рекомендация о дальнейших путях поиска необходимой информации;

уведомление о направлении  соответствующих запросов на исполнение  по принадлежности в другие органы и организации;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной  услуги,  связанной  с  социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации, не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации запроса. 
Срок предоставления муниципальной услуги, исполняющейся по научно-справочному аппарату архивного отдела, не должен превышать 15 дней со дня регистрации запроса.

Срок подготовки ответа об отсутствии документов в архивном отделе вместе с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации не должен превышать 5 дней со дня регистрации запроса. 

При поступлении запроса, который не может быть исполнен без предоставления уточненных или дополнительных сведений, архивный отдел в 5-дневный срок со дня регистрации запроса информирует об этом заявителя и предлагает уточнить и дополнить запрос.

При отсутствии у заявителя права на получение муниципальной услуги, мотивированный отказ (уведомление) готовится в 5-дневный срок со дня регистрации запроса.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Закон Российской Федерации от 21.07.1993 г. № 5485                                               «О государственной тайне»;

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

3) Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

4) постановление Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 г. №553  «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

5) Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 г. № 2334                        «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

6) приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

7) Устав Еткульского муниципального района;

8) положение об архивном отделе администрации Еткульского муниципального района, утвержденное постановлением администрации Еткульского муниципального района от 30.12.2011 № 922.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в архивный отдел следующие документы:

1) запрос, в котором должны быть указаны:

наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - фамилия, имя и отчество (последнее при наличии);

почтовый и/или электронный адрес заявителя;

интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

форма получения заявителем информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивные копии, тематический перечень, тематический обзор документов);

личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

дата подачи (отправления) запроса;

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

Для удобства заявителей в архивном отделе разработаны формы запросов, размещенные на web-странице архивного отдела на сайте органов местного самоуправления Еткульского муниципального района (приложения 1, 2, 3).

2) документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации (для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах).

 Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

В случае, если запрашиваемая информация содержит государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, доступ к архивным документам осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Документы, указанные в подпунктах 1-2 пункта 2.6. административного регламента, заявитель представляет в архивный отдел: 

1) посредством личного обращения;

2) по почте;

3) по факсу;

4) по электронной почте;

5) через многофункциональный центр.

2.7. Основания для отказа в приеме документов и для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) если запрос не содержит наименования юридического лица (для гражданина - фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии)), почтового и/или электронного адреса заявителя;

2) если в запросе отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

3) если запрос не поддается прочтению. В этом случае ответ на запрос не дается и он не подлежит рассмотрению, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

4) если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну. В этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть представлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну  или иную конфиденциальную информацию;

5) отсутствие у заявителя документов, подтверждающих его полномочия выступать от имени третьих лиц.

2.9.  Предоставление муниципальной услуги, связанной с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации, осуществляется на безвозмездной основе.

Предоставление муниципальной услуги, связанной с информацией по определенной проблеме, теме,  событию, факту, в том числе необходимой для изучения жизни и деятельности конкретных лиц (тематические запросы),  осуществляется безвозмездно.

Исполнение тематического запроса государственного органа или органа местного самоуправления, связанного с исполнением ими своих функций, осуществляется на безвозмездной основе.

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется безвозмездно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день со дня его поступления в архивный отдел.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационному стенду с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов.

Муниципальная услуга предоставляется в помещениях архивного отдела и многофункционального центра. 

Место предоставления муниципальной услуги оформляется в соответствии с целью предоставления муниципальной услуги, требованиям пожарной безопасности.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

1) условия для беспрепятственного доступа к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга;

2) возможности самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга. При входе в помещение имеется кнопка вызова специалиста архивного отдела;

3) оказание инвалидам помощи в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

6) допуск собаки- проводника в помещение,  в котором предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки- проводника, и порядка его выдачи».

В помещении архивного отдела:

В фойе архивного отдела должен быть размещен информационный стенд, оборудованы места для ожидания. Для ожидания приема отводятся места, оборудованные стульями. Должны быть доступные места общего пользования (туалет) и хранения верхней одежды посетителей. 

На информационном стенде размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления запросов о предоставлении муниципальной услуги; 

сроки предоставления муниципальной услуги;

номер кабинета, где осуществляется  прием заявителей;

фамилия имя отчество и должность специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

адреса федерального портала, регионального портала, официального сайта органов местного самоуправления Еткульского муниципального района.

На web-странице архивного отдела размещается следующая информация: 

текст настоящего административного регламента; 

образцы оформления запросов о предоставлении муниципальной услуги; 

график приема заявителей.

Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, предусматривает:

комфортное расположение заявителя и специалиста архивного отдела;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции архивного отдела;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

Требования к помещениям многофункционального центра установлены Правилами организации и деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и многофункциональных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации                            от 22.12.2012 № 1376.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной  услуги:

1) соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

2) своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством способов, предусмотренных пунктом 2.14. настоящего административного регламента;

3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами архивного отдела при предоставлении муниципальной услуги и продолжительность таких взаимодействий;

4) количество поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги;

5) количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги;

6) возможность получения муниципальной услуги с участием многофункционального центра.

2.14. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

1) при личном обращении заявителя;

2) по телефону;

3) по письменному обращению, в том числе по электронной почте;

4) посредством информационных материалов, размещенных на информационном стенде, на web- странице архивного отдела на сайте органов местного самоуправления,  на федеральном портале, на региональном портале.

5) в многофункциональном центре - на информационных стендах, в раздаточных материалах, при личном консультировании, по телефону, на web- странице многофункционального центра.

2.15. При информировании по письменным обращениям заявителей, в том числе направленным по электронной почте, о процедуре предоставления муниципальной услуги, ответ  направляется почтой, в том числе электронной, или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации обращения.

2.16. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц архивного отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителем:

при ответе на телефонные звонки или при личном обращении заявителя должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, даёт ответ на заданный заявителем вопрос;

в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать) по существу поставленных в обращении вопросов;

письменный ответ на обращение, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме по существу поставленных в обращении вопросов с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, подготовившего ответ заявителю. 

2.17. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления данной услуги, не предусмотрено.
2.18. При предоставлении муниципальной услуги архивный отдел и многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя:

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

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и муниципальными правовыми актами, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица архивного отдела при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы Еткульского муниципального района уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

III. 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 выполнения административных процедур в многофункциональном центре
3.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

регистрация запроса заявителя;

анализ тематики запроса. Подготовка и направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
подготовка и направление ответов заявителям.

Блок-схемы предоставления муниципальной услуги приведены в приложениях 4, 5 к административному регламенту.

3.2. Регистрация  запроса заявителя.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является обращение заявителя с документами, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего административного регламента, в архивный отдел.

Специалист, ведущий прием заявителей, осуществляет регистрацию запроса в журнале регистрации запросов.

При поступлении запроса по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, ему направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятый к рассмотрению запрос распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. 

При этом заявителю в течение 3 календарных дней со дня поступления документов в архивный отдел по электронной почте направляется уведомление о принятии документов.

Максимальный срок регистрации запроса составляет 1 рабочий день со дня поступления документов в архивный отдел.

Максимальный срок административной процедуры составляет 3 календарных дня со дня поступления документов в архивный отдел.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя в журнале регистрации запросов, присвоение ему регистрационного номера и направление уведомления о принятии документов (при поступлении запроса по электронной почте).

3.3. Анализ тематики запрос. Подготовка и направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является регистрация запроса заявителя в журнале регистрации запросов, присвоение ему регистрационного номера.

Должностное лицо архивного отдела, ведущее прием заявителей, осуществляет анализ тематики поступивших запросов с использованием имеющихся архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения и составе документов, необходимых для исполнения запросов. 

В ходе анализа запроса определяется:

правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, и сведений конфиденциального характера;

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

местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя;

адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос заявителя.

В случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архивном отделе, нечетко, неправильно сформулированного запроса должностное лицо архивного отдела, осуществляющее анализ тематики запросов заявителей, письменно запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. административного регламента, специалист архивного отдела, ответственный за анализ тематики запросов заявителей, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает основания для отказа, и направляет его заявителю по почте или в форме электронного документа. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляется в письменной форме, подписывается начальником архивного отдела.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 календарных дней со дня поступления документов должностному лицу архивного отдела, ответственному за анализ тематики запросов заявителей.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по запросам по научно- справочному аппарату архивного отдела составляет 3 календарных дня со дня поступления документов должностному лицу,  ответственному за анализ тематики запросов заявителей.

Результатом выполнения административной процедуры является:

1) принятие специалистом архивного отдела, ответственным за анализ тематики запроса, решения об  исполнении запроса;

2) подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, предусмотренных в пункте 2.8.  административного регламента; 

3) принятие должностным лицом, ответственным за анализ тематики запросов, решения о необходимости направления запроса для исполнения в другие органы и организации при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения запроса, по принадлежности и подготовке уведомления заявителю о направлении запроса по принадлежности или о подготовке ответа заявителю с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации. 

3.4. Подготовка и направление ответов заявителям.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является принятие должностным лицом архивного отдела, ответственным за анализ тематики запросов заявителей:

решения об исполнении запроса;
решения о необходимости направления запроса для исполнения в другие органы и организации при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения запроса, по принадлежности и подготовке уведомления заявителю о направлении запроса по принадлежности или о подготовке ответа заявителю с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации.

В ходе подбора архивных документов должностное лицо, ответственное за исполнение запросов:

осуществляет выкопировку из научно- справочного аппарата архивного отдела с указанием архивных шифров дел, необходимых для исполнения запроса;

в соответствии с указанными архивными шифрами получает из архивохранилища необходимые для исполнения запросов дела и готовит информационное письмо, архивную справку, архивную копию, архивную выписку, тематическую подборку копий архивных документов, тематический перечень архивных документов, тематический обзор архивных документов;

по окончании подготовки ответа на запрос сдает все полученные дела в архивохранилище. 

Ответы на запросы (информационные письма, архивные справки, архивные копии, архивные выписки, тематические подборки копий архивных документов, тематические перечни архивных документов, тематические обзоры архивных документов) и  даты исполнения запросов отмечаются в журнале регистрации выданных копий, выписок, справок, тематических материалов.
Ответы на запросы выдаются на руки заявителю или высылаются по почте простыми письмами.

Информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в архивный отдел ему выдаются под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

Заявитель или его доверенное лицо делает роспись в журнале регистрации выданных копий, выписок, справок, тематических материалов с указанием даты получения. При отправлении ответа на запросы по почте специалист архивного отдела делает отметку об отправке письма в реестре писем.

В зависимости от результата предоставления услуги ответ на запрос, поступивший в архивный отдел в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе. При этом информационные письма, архивные справки, архивные копии, архивные выписки могут направляться в электронном виде только с использованием средств криптографической защиты информации. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 17 календарных дней со дня осуществления анализа тематики запроса.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по запросам по научно- справочному аппарату архивного отдела составляет 9 календарных дней со дня поступления запроса в архивный отдел.

Результатом выполнения административной процедуры является направление (выдача)  заявителю информационного письма, архивной справки, архивной копии, архивной выписки, тематической подборки копий архивных документов, тематического перечня архивных документов, тематического обзора архивных документов, ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска информации, уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных архивным отделом заявителю документах осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня обращения заявителя.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю предоставлена запрашиваемая документированная информация или дан мотивированный ответ об ее отсутствии.

3.5. Особенности организации работы по приему документов в многофункциональном центре.

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется сотрудниками многофункционального центра с последующей их передачей должностному лицу архивного отдела, ответственному за регистрацию запросов.

Сотрудник многофункционального центра, ответственный за организацию работы по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя);

проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

осуществляет экспертизу документов, представленных заявителем для получения муниципальной услуги, в том числе сопоставляет представленные заявителем документы с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.

Сотрудник многофункционального центра, ответственный за организацию работы по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимает от заявителя документы, указанные в пункте 2.6. настоящего регламента, и выдает заявителю расписку о приеме документов.

Ответственный сотрудник многофункционального центра                                               не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их приема в многофункциональном центре, осуществляет доставку сформированного пакета документов в архивный отдел. Должностное лицо архивного отдела, ведущее прием получателей муниципальной услуги, осуществляет регистрацию запроса в журнале регистрации запросов, фиксирует дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии сотрудника многофункционального центра, сдавшего документы, и должностного лица архивного отдела, ответственного за прием получателей муниципальной услуги, принявшего документы.
3.6. Предоставление заявителю результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.

Подготовленные архивным отделом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, передаются ответственному специалисту многофункционального центра в течение 2 рабочих дней со дня их подготовки должностным лицом архивного отдела, ответственного за подготовку и направление ответов заявителю.

Специалист многофункционального центра, ответственный за выдачу документов заявителю, в течение 1 рабочего дня информирует заявителя посредством SMS-сообщения, электронной почты, телефонного сообщения (способом, выбранным заявителем) о готовности документов и о возможности их получения в многофункциональном центре, выдаёт заявителю результат предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом архивного отдела положений настоящего административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется начальником архивного отдела.  Руководитель территориального отдела многофункционального центра осуществляет контроль за исполнением административного регламента специалистами многофункционального центра.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Еткульского муниципального района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Проверки могут быть: 

1) плановыми (в соответствии с планами работы администрации Еткульского муниципального района);

2) внеплановыми (по конкретному обращению граждан). 

Результаты проведенных проверок оформляются в течение 5 дней со дня проведенной проверки документально для принятия соответствующих мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

По результатам проведенной проверки в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3. Контроль за предоставлением услуги может осуществляться заявителем путем получения устной или письменной информации о выполнении административных процедур, также заявитель вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4. Специалисты архивного отдела и многофункционального центра несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, и в соответствии с действующим  законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством и должностными инструкциями.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  многофункционального центра, а также муниципальных служащих, работников
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. 

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования - решения, действия (бездействие) администрации Еткульского муниципального района, начальника и (или) специалиста архивного отдела, руководителя территориального отдела  и (или) специалиста многофункционального центра, работника многофункционального центра, которыми, по мнению заявителя, нарушаются его права и законные интересы. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами Еткульского муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, нормативными правовыми актами Еткульского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) 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 Челябинской области, нормативными правовыми актами Еткульского муниципального района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, нормативными правовыми актами Еткульского муниципального района;

7) отказ специалиста архивного отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми  актами Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Челябинской области, нормативными правовыми актами Еткульского муниципального района;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3.  Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1) в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в письменном обращении обжалуется судебное решение;

3) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению;

5) в письменном обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

6) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе  направить обращение вновь.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы. 

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.5. Жалобу можно подать в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Еткульского муниципального района, многофункциональный центр на имя главы Еткульского муниципального района по адресу: 456560, Челябинская область, Еткульский район, с.Еткуль, ул. Ленина, д.34.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет», федерального портала либо регионального портала, официального сайта органов местного самоуправления Еткульского муниципального района, а также  может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию Еткульского муниципального района, многофункциональный центр, подлежит рассмотрению должностным лицом администрации Еткульского муниципального района, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Еткульского муниципального района, многофункционального центра  в приеме документов 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. Указанный срок рассмотрения жалоб может быть сокращен в случаях, установленных Правительством Российской Федерации. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами 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 Челябинской области, нормативными правовыми актами Еткульского муниципального района;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю,  дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю,  даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо администрации Еткульского муниципального района, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»



ЗАПРОС  

для оформления архивной справки по документам архивного отдела администрации Еткульского муниципального района
Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных.

	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку, данные паспорта
, доверенность
	

	
	

	
	

	Фамилия, имя, отчество, дата рождения лица, о котором запрашивается архивная справка (указать все случаи изменения фамилии, имени, отчества)
	

	
	

	
	

	
	

	О чем запрашивается архивная  справка

(поставить галочку)
	о подтверждении трудового стажа
	
	о заработной плате
	

	
	
	

	Дата (ы) рождения ребенка (детей)

	

	Точное название места работы, отделения (отдела) и должности в то время
	

	
	

	
	

	Период работы (дата приема, № и дата приказа о приеме; дата увольнения, № и дата приказа об увольнении)
	

	
	

	
	

	Запрашиваемый период
	

	Для какой цели запрашивается архивная справка 
	

	Форма направления справки (поставить галочку)
	Лично 

(в архивном отделе)
	
	По почте
	
	В здании МФЦ
	

	Адрес, по которому направить справку 

	

	
	

	Телефон
	


_________________20_____г.                                                 ______________________

                 (Дата)                                                                                            (Подпись заявителя)
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ЗАПРОС  

для оформления архивной копии (архивной выписки) по документам архивного отдела администрации Еткульского муниципального района

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных.
	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную копию (архивную выписку), данные паспорта
, доверенность
	

	
	

	
	

	Фамилия, имя, отчество, дата рождения лица, о котором запрашивается архивную копию (архивную выписку) (указать все случаи изменения фамилии, имени, отчества)
	

	
	

	
	

	
	

	Вид документа, принявший его орган (организация), дата, номер документа


	

	
	

	
	

	О чем документ


	

	
	

	
	

	Форма направления справки (поставить галочку)
	Лично 

(в архивном отделе)
	
	По почте
	
	В здании МФЦ
	

	Адрес, по которому направить справку 

	

	
	

	Телефон
	


_________________20_____г.                                                 ______________________

(Дата)







  (Подпись заявителя)

	
	Приложение 3
к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»




ЗАПРОС 

на подтверждение факта награждения для оформления архивной справки по документам архивного отдела администрации Еткульского муниципального района
Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных.

	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную копию (архивную выписку), данные паспорта
, доверенность
	

	
	

	
	

	Фамилия, имя, отчество, дата рождения лица, о котором запрашивается архивную копию (архивную выписку) (указать все случаи изменения фамилии, имени, отчества)
	

	
	

	
	

	
	

	О чем запрашивается архивная справка

	Подтверждение звания «Ветеран труда»

1)указать, кем выдано удостоверение,

2) по какому сельскому поселению  значился

3)№ и дату постановления

4) дату выдачи удостоверения
	

	
	

	
	

	
	

	Подтверждение факта награждения медалью «За доблестный труд в годы ВОВ 1941-1945 гг.» 

1)указать, кем выдано удостоверение,

2) по какому сельскому поселению  значится

3) дату выдачи удостоверения
	

	
	

	
	

	
	

	Подтверждение факта награждения медалью «В ознаменование 100-летия, со дня рождения В.И. Ленина» 

1)указать место работы

2) дата выдачи удостоверения
	

	Другое
	

	Форма направления справки (поставить галочку)
	Лично
 (в архивном отделе)
	
	По почте
	
	В здании МФЦ
	

	Адрес, по которому направить справку 
телефон
	

	
	

	
	

	Телефон
	


__________________20_____г.                                               ______________________

         (Дата)





  (Подпись заявителя)

	
	Приложение 4
к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»




Блок-схема предоставления муниципальной услуги


[image: image1]
	
	Приложение 5
к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»




Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

с участием многофункционального центра

[image: image2]
Регистрация запроса заявителя





Анализ тематики запроса 





Подготовка и направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, предусмотренных в пункте 2.8. настоящего административного регламента





Подбор архивных документов, необходимых для исполнения запроса





Подготовка  и направление ответа заявителю





Направление запроса для исполнения в другие органы и организации при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения запросов, по принадлежности


и уведомления заявителю о направлении запроса по принадлежности. 


Либо  направление ответа заявителю  с рекомендациями  о дальнейших путях поиска необходимой информации





Предоставление документов заявителем в архивный отдел





Направление запроса для исполнения в другие органы и организации при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения запросов, по принадлежности.


Подготовка уведомления заявителю о направлении запроса по принадлежности.


 Либо подготовка  ответа заявителю с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации








Регистрация запроса в архивном отделе





Анализ тематики запроса





Подготовка уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, предусмотренных в пункте 2.8. настоящего административного регламента





Подбор архивных документов, необходимых для исполнения запроса





Подготовка ответа заявителю





Подготовленные архивным отделом ответы и уведомления передаются ответственному специалисту многофункционального центра








Направление запроса для исполнения в архивный отдел





Предоставление документов заявителем в многофункциональный центр








Прием запроса в многофункциональном центре





Выдача специалистами многофункционального центра заявителю подготовленных архивным отделом документов








� Данные паспорта указываются в случае, если запрашивается информация, содержащая сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности (п.3 ст.25 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации).


� Указывается в случает подтверждения нахождения в отпуске по уходу за ребенком (детьми)


� Данные паспорта указываются в случае, если запрашивается информация, содержащая сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности (п.3 ст.25 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации).


� Данные паспорта указываются в случае, если запрашивается информация, содержащая сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности (п.3 ст.25 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации).





