



ПРОЕКТ






ПОСТАНОВЛЕНИЕ



Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов, оформление и выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий»
 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  на основании Устава муниципального образования Дубенский район администрация  муниципального образования Дубенский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
              1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов, оформление и выдача архивных справок,  архивных выписок и архивных копий»  (Приложение).
              2.  Сектору муниципального архива  администрации МО Дубенский район обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в здании сектора муниципального архива администрации муниципального образования Дубенский район, а также на официальном сайте муниципального образования Дубенский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
            3. Постановление вступает в силу со дня  обнародования.



Глава администрации
муниципального образования
Дубенский район                                                                                              К.О. Гузов                                                          
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Приложение №1 к постановлению 
администрации МО Дубенский район
от «    »      20 22 г. №




Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов, оформление и выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий»

I. Общие положения

 
1. Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов, оформление и выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее – Муниципальная услуга) Сектором муниципального архива администрации  муниципального образования Дубенский район (далее — Сектор).
Муниципальная услуга предоставляется по исполнению запросов на основе документов Сектора, кроме запросов на получение документов, необходимых для подтверждения стажа работы, размера заработной платы, а также для получения льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации (социально-правовые запросы), поступивших посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

2. Круг заявителей

 2.  Заявителями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, направляющие в Сектор запросы для получения архивных справок, выписок и копий.  
С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления.


3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Сектора, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, официальном сайте администрации муниципального образования Дубенский район (далее – АМО Дубенский район) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт АМО Дубенский район), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал), портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области (далее – Региональный портал). 
Информация о месте нахождения и графике работы Сектора, справочные телефоны Сектора, в том числе структурных подразделений,  а также электронной почты и формы обратной связи размещены на Едином портале, Региональном портале, в федеральной муниципальной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг и муниципальных услуг (функций) (далее - федеральный реестр)».
4. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в Сектор:
по почте: Сектор муниципального архива администрации муниципального образования Дубенский район: 301160, Тульская обл., п. Дубна, ул. Л. Толстого, д.1;
по телефону: (8-48732) 2-18-91;
по электронной почте: Inna.Chervinskaya@tularegion.org;
адрес официального сайта  муниципального образования Дубенский район:  http://dubna.tularegion.ru.
 Адрес ЕПГУ: www.gosuslugi.ru
при личном обращении.
5. Заявителям предоставляется следующая информация:
о месте нахождения, почтовом адресе Сектора, графике работы Сектора;
о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, порядке их представления;
об административных процедурах предоставления муниципальной услуги;  
о ходе предоставления муниципальной услуги; 
о нормативных правовых актах, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия);
о порядке обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица Сектора, а также принимаемого им решения в процессе предоставления муниципальной услуги; 
об адресе электронной почты Сектора;
порядок предоставления услуги инвалидам и маломобильным группам населения с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля на контрастном фоне.
6. Указанная информация, а также текст настоящего Административного регламента размещаются:
на официальном сайте АМО Дубенский район;
на информационных стендах в Секторе;
на Едином портале, Региональном портале.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
7. Основными требованиями к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость в изложении информации;
полнота информирования.
8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Сектора подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Сектора, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
9. При невозможности специалиста Сектора, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста Сектора или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
10. Консультацию при устном обращении специалист Сектора осуществляет не более 15 минут.
Специалист, осуществляющий устную консультацию, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное время в случае, если:
для ответа требуется более продолжительное время;
заявитель обратился за консультацией во время приема документов от другого заявителя и специалист архива не имеет возможности оказать консультацию в полном объеме. В данной ситуации необходимо в вежливой (корректной) форме сообщить об этом заявителю.
11. Время ожидания в очереди для получения от специалиста Сектора информации по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
12. Ответы на письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги даются в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления письменного обращения.
13. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается на информационных стендах в письменном виде в помещениях Сектора, предоставляется заявителям при посещении Сектора, посредством телефонной связи, электронной почты, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале, Региональном портале.
С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефонного звонка, посредством личного посещения Сектора, на Региональном портале. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

14.  В соответствии с настоящим Административным регламентом предоставляется муниципальная услуга «Исполнение запросов, оформление и выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий».
 
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

15. Муниципальную услугу предоставляет Сектор муниципального архива администрации муниципального образования Дубенский район.

	3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

	16.  Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1)архивная справка;
2) архивная выписка;
3) архивная копия;
4) информационное письмо.
По согласованию с пользователем ответ Сектор может предоставить также в виде:
систематизированного краткого или аннотированного перечня заголовков архивных документов или единиц хранения (единиц учета) по определенной теме с указанием их дат и архивных шифров;
тематического обзора архивных документов;
родословного древа, генеалогической росписи или таблицы.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

17. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации запроса в Секторе.
 В случае если запрашиваемая информация не может быть предоставлена в срок из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, в том числе хранящихся в нескольких архивохранилищах, Сектор уведомляет заявителя о продлении срока рассмотрения запроса не более чем на 30 календарных дней.

5. Нормативные правовые акты,  регулирующие предоставление муниципальной услуги

18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009, № 7);
Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 43, ст. 4169);
Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне» («Собрание законодательства Российской Федерации», 1997, № 41, ст. 8220-8235);
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060); 
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31, ст. 3448);
  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2010, № 31, ст. 4179);
  Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 15, ст. 2036);
  Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 N 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» («Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации», 1994, N 2, ст. 74);
  постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016     № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 75, 08.04.2016);
Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 02.03.2020 г. № 24;
приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 года № 526 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах муниципальной власти, органах местного самоуправления и организациях» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 10.09.2015)
Законом Тульской области от 11 января 2006 года № 675-ЗТО «Об архивном деле в Тульской области» («Тульские известия», 17.01.2006,          № 11-12);
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральном реестре, на Едином портале, на Региональном портале.
Сектор обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги на сайте АМО Дубенский район.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

19. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
- запрос Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги. 
В запросе обязательно указывается наименования юридического лица (для граждан - фамилии, имени и отчества), почтового и/или электронного адреса Заявителя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.
- копия документа, удостоверяющего личность представителя Заявителя (в случае если обращается представитель Заявителя);
- документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя (в случае если обращается представитель Заявителя).
20. Запрос может быть получен Сектором в ходе личного приема граждан, по почте,  электронной почте, официального сайта АМО Дубенский район.
21. Заявитель вправе приложить к запросу документы и материалы.
В соответствии с действующим законодательством к запросу прилагаются копии документов:
удостоверяющих личность гражданина; 
подтверждающих полномочия представителя заявителя; 
подтверждающих родство с лицом, в отношении которого запрашивается информация;
удостоверяющих право собственности при оформлении запроса об объекте имущественных прав. 
22. Ограничение на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, устанавливается на срок 75 лет со дня создания указанных документов. С письменного разрешения гражданина, а после его смерти с письменного разрешения наследников данного гражданина ограничение на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, может быть отменено ранее чем через 75 лет со дня создания указанных документов.

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

	23. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, отсутствуют. 
24. Сектор не вправе требовать от заявителя:
1) 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;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении АМО Дубенский район, иных государственных органов, либо подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;
3) 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, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) 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 случаев, указанных в пункте 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

	25. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

 	26. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
27. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
 запросы заявителей не содержат наименования юридического лица (для гражданина - ФИО), почтового адреса;
отсутствие в запросе заявителя необходимых сведений для проведения поисковой работы;
запрос содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Сектора;
текст письменного запроса не поддается прочтению; 
ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну;
запрос подан через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке;
отсутствие удостоверяющих документов при личном приеме.
28. Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается в течение 7 календарных дней со дня регистрации запроса в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе. 

10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

	29. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

11. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

30. Сектор осуществляет исполнение запросов государственных органов и органов местного самоуправления, связанных с исполнением ими своих полномочий, бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

	31. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

	32. Запрос заявителя, в том числе в виде электронного документа, поступивший в Сектор, не позднее 2 рабочих дней подлежит обязательной регистрации. 

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, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

33. Вход в здание Сектора должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской). 
34. Помещение должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим требованиям и нормативам, быть удобным и иметь достаточно места.
35. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Сектора.
36. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест общественного пользования (туалетов).
37. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
 	38. В помещениях, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации об оказании муниципальной услуги.
	39. Места ожидания приема, сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями и столами, информационными стендами, содержащими информацию о порядке, сроках предоставления муниципальной услуги,  и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.
В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов и маломобильных групп населения предусматривается:
возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
содействие со стороны работников Сектора, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в Сектор, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников Сектора;
возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью работников, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменной кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории здания Сектора;
обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обеспечение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации муниципальной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
оказание работниками Сектора иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги  наравне с другими лицами.
До полного приспособления зданий Сектора (их реконструкции или капитального ремонта) с учетом потребностей инвалидов Сектор принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечивает предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
40. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, средствами вычислительной и электронной техники, печатающими устройствами, ксероксами, позволяющими предоставлять муниципальную услугу в полном объеме. Рабочие места должны быть оборудованы столами для возможности работы с документами, стульями, креслами, информационными табличками с указанием фамилии, имени, отчества специалиста Сектора, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

	41. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
а) доступность муниципальной услуги:
ПД=КП/(КП+КН)*100, где
КП – количество оказанных Сектором муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом,
КН – количество жалоб на неисполнение муниципальной услуги;
б) своевременность оказания муниципальной услуги:
ПК=К1/(К1+К2+К3)*100, где
К1 – количество своевременно оказанных Сектором муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом,
К2 – количество оказанных Сектором муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом с нарушением установленного срока,
К3 – количество необоснованных отказов в оказании муниципальной услуги Сектором в соответствии с настоящим Административным регламентом.
42. Заявитель взаимодействует со специалистами Сектора в ходе:
приема документов для рассмотрения - максимальный срок взаимодействия с заявителем составляет 15 минут;
непосредственной выдачи подготовленных архивных справок, выписок и копий - максимальный срок взаимодействия с заявителем составляет 15 минут.
Прием Сектором запросов в электронной форме не предполагает взаимодействие заявителя с должностным лицом или специалистами Сектора. 
43. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не осуществляется.  
44. Предоставление информации о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты Сектора:
 при личном обращении заявителя, по телефону или электронной почте.
45. Возможность получения муниципальной услуги по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) отсутствует.

16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
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III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме

1. Перечень административных процедур (действий)

	48. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
прием, регистрация запросов заявителей, в том числе полученных в электронной форме, и передача их на исполнение;
анализ тематики поступивших запросов заявителей и установление оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
         	поиск архивной информации, необходимой для исполнения запросов, и подготовка ответов заявителям;
направление ответов заявителям, в том числе в электронной форме.

2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала административных процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

49. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале, Региональном портале, АМО Дубенский район.
50. Сведения о муниципальной услуге размещаются на Едином портале в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)».

3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

	51. Для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах (далее - ошибки) заявитель направляет заявление об исправлении ошибок в произвольной форме с приложением документа, в котором, по мнению заявителя, допущены ошибки. 
Заявление, поданное на бумажном носителе или в электронной форме,  подлежит обязательной регистрации в день его поступления в Сектор. 
Специалист Сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление и проводит проверку указанных в заявлении сведений об ошибках в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления.
52. В случае отсутствия ошибок специалист Сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по почте об отсутствии ошибок в течение 2 рабочих дней со дня окончания проверки.
В случае выявления ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист Сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней со дня окончания проверки выдает заявителю новый документ, в котором выявленные ошибки устранены. 
О дате выдачи нового документа заявитель уведомляется в день окончания проверки по телефону. В случае наличия в заявлении заявителя просьбы о направлении нового документа по указанному им адресу электронной почты, ответ направляется по адресу электронной почты.

4. Прием, регистрация запросов заявителей, в том числе полученных в электронной форме, и передача их на исполнение
53. Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса в Сектор. 
Запрос может быть направлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
Специалист Сектора, ответственный за прием и регистрацию запросов, регистрирует или отказывает в регистрации и перенаправляет в другое ведомство. При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 24 настоящего Административного регламента, готовит проект решения об отказе в приеме документов (приложение 2).
Специалист Сектора, ответственный за прием и регистрацию запросов, распечатывает запрос и передает его специалисту Сектора, ответственному за регистрацию запросов в БД.
Специалист Сектора, ответственный за регистрацию запросов:
заполняет в БД регистрационную карточку на запросы. Запрос приобретает статус "зарегистрирован";
проставляет на лицевой стороне первого листа запроса в правом нижнем свободном углу регистрационный штамп с указанием даты поступления и регистрационного номера согласно БД;
передает в соответствии с тематикой запроса на рассмотрение начальнику Сектора.
[bookmark: P372]        54.Начальник Сектора оформляет резолюцию на бумажном носителе с указанием фамилии и инициалов исполнителя, сроков исполнения запроса; в БД проставляет отметку о передаче запроса на исполнение с указанием фамилии и инициалов исполнителя, сроков исполнения запроса.
В случае поступления запроса, не относящегося к компетенции Сектора,  начальник Сектора передает его в профильное подразделение в течение 2 рабочих дней со дня поступления. Запрос регистрируется в день передачи.
55.Максимальный срок выполнения административных действий, предусмотренных пунктами 54-55 настоящего Административного регламента, составляет 4 календарных дня со дня поступления запроса заявителя в Сектор.
56. Критерием принятия решения об оформлении резолюции является регистрация запроса.
57. Результатом выполнения административной процедуры является оформление  начальником Сектора резолюции к запросу.
58.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - на бумажном и электронном носителях.


[bookmark: sub_29]
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
	
	59. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – Текущий контроль), осуществляется должностным лицом – руководителем Сектора.
60. Текущий контроль осуществляется руководителем Сектора путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Сектора положений настоящего Административного регламента.


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

61. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
62. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полгода. Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям заявителей, на основании информации, полученной от органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций.
63. При проведении проверки рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядком выполнения отдельных административных процедур.
64. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3. Ответственность специалистов Сектора за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

	65. Специалисты Сектора за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и законодательством Тульской области.


4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

	66. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Сектора при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления
муниципальной услуги

67. При предоставлении муниципальной услуги заявитель и иные заинтересованные лица имеют право подать жалобу на действие (бездействие) и (или) решение Сектора и (или) должностных лиц, работников Сектора, осуществляемое или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).

2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

68. Органом местного самоуправления, в который может быть направлена жалоба, является АМО Дубенский район.
69. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Сектора подаются руководителю Сектора.

3. Способы информирования заявителей о порядке 
подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием 
Единого портала, Регионального портала

70. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальных сайтах АМО Дубенский район, Едином портале, а также предоставляется непосредственно должностными лицами АМО Дубенский район, Сектора по телефонам для справок, а также электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц

71. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц регулируется следующими нормативными правовыми актами:
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению на Едином портале, Региональном портале. 


	


	
	
Приложение № 1
к административному регламенту
по исполнению муниципальной услуги «Исполнение запросов, оформление и выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий»




Сведения о месте нахождения, контактных телефонах сектора муниципального архива   администрации муниципального образования Дубенский район

Администрация муниципального образования Дубенский район адрес: 301160, Тульская область, Дубенский район,  п. Дубна,  ул.Л.Толстого, д.1,п. Дубна, ул. Первомайская, 33; 
адрес электронной почты: IInna.Chervinskaya@tularegion.org;
адрес официального сайта  муниципального образования Дубенский район:  . https://dubna.tularegion.ru/
Контактный телефон/факс (8 487 32) 2-18-91, (8 487 32) 2-15-57.
График работы  сотрудников сектора:
понедельник  – четверг с 9-00 до 18-00 часов;
пятница и предпраздничные дни с 9-00 до 17-00 часов.  
	День недели 
	Время приема заявлений и документов от заявителей 
	Время выдачи запрашиваемых документов (мотивированных отказов) заявителям 
	Время обработки и учета обращений заявителей 
	Перерыв 

	Понедельник 

	
	
	с 9-00 до 18-00 
	с 13-00 до13-48 




с 12-30 до 13-20 с 15-30 до 15-45 

	Вторник 
	
	
	с 9-00 до 18-00 
	-13-48


	Среда 
	с 9-00 до 18-00 
	с 17-00 до 18-00 
	с 9-00 до 18-00 
	


	Четверг 

	
	
	с 9-00 до 18-00 
	


	Пятница, предпраздничные   дни
	с 9-00 до 17-00 
	с 16-00 до 17-00 
	с 9-00 до 17-00 
	с 13-00 до13-48 


	Суббота 
	Выходной день 

	Воскресенье 
	Выходной день 












	
	                                 Приложение № 2
к Административному регламенту
по исполнению муниципальной услуги ««Исполнение запросов, оформление и выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий»



Блок-схема 
административной процедуры «Обеспечение доступа к  архивным документам пользователям в читальном зале»


Прием заявления Исследователя (пользователя)
 (
Р
егистрация
 
заявления,
 
поступившего
 
от
 Исследователя (пользователя)
;
)





 (
Запрос
 
соответствует
 
предъявляемым
 
к
 
нему
 
Регламентом
 
требованиям,
 
отсутствуют
 
основания
 
для
 
отказа
 
в
 
предоставлении
 
муниципальной
 
услуги
)

 нет                                                                                                                        да




 (
Работник сектора подготавливает проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги
) (
 Работник сектора проверяет представленные Заявителям Документы на соответствие к ним требованиям
) 




 (
Работник сектора регистрирует Документы в книге регистрации документов
)



Принятие решения о возможности предоставление муниципальной услуги
Утверждается главой администрации МО Дубенский район









	

	

















































Приложение № 2
копий» 
	



 Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов, оформление и выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий»

Главе администрации 
МО Дубенский район 
___________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
(Ф.И.О.)
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
(для физических лиц)
Сектор муниципального архива комитета по кадрам, архиву, делопроизводству, информатизации, и взаимодействию с органами местного  самоуправления администрации    МО Дубенский район                                                       
Анкета-заявление
(трудовые отношения)
Отметка о льготах: ветеран труда, ветеран войны, инвалид 1-2 гр.
Удостоверение №___________ от «____»_______________19______
1.Фамилия, имя, отчество заявителя (укажите все изменения за запрашиваемый период) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.Дата рождения _______________________________________________________
3.Адрес и телефон______________________________________________________
______________________________________________________________________   
4. Паспортные данные (серия, номер, дата  и место выдачи)___________________
______________________________________________________________________                                          
5.Цель запроса (назначение пенсии,  перерасчёт пенсии(валоризация), получение гражданства (нужное подчеркнуть, другое указать)                      ______________________________________________________________________6.Куда запрашивается справка  для пенсионного фонда____________________________________________района (другое указать)
7.О чём запрашивается архивная справка (нужное подчеркнуть, другое указать)
Общий трудовой стаж, льготный трудовой стаж, о заработной плате, об учёбе_______________________________________________________________________________________________________________________________________
8.Точное наименование места работы (учёбы) (указать все изменения за запрашиваемый период в соответствии с трудовой книжкой ____________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
9.Период работы, учёбы (за который запрашивается архивная справка) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
10.Занимаемая должность (за запрашиваемый период________________________________________________________________
11.Какими документами об интересующем факте (событии)располагаете и можете предъявить копии_______________________________________________________________________________________________________________________________________                                                                       ( дата)                                                                                                                            (подпись)                                                                
 Заявление принял специалист__________________________________дата_____________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          ( фамилия)                                                                                                       
 Доверенность: Я______________________________паспорт серия__________№___________
Доверяю получить архивную справку_______________________________________________
Дата_______________________                                        подпись__________________________                                                                       
                                                                             














Приложение № 4
к административному регламенту
по исполнению муниципальной услуги 
«Исполнение запросов, оформление и выдача архивных справок,
 архивных выписок и архивных копий»


Главе администрации
МО Дубенский район
_____________________
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
(для физических лиц)
Сектор муниципального архива комитета по кадрам, архиву, делопроизводству,
информатизации, и взаимодействию с органами местного самоуправления администрации МО Дубенский район

от_______________________________________
_______________________________________
проживающего___________________________
________________________________________
    паспортные данные (серия, номер, дата  и место выдачи)__________________________________
_________________________________________
тел.____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
	Прошу выдать копию постановления (решения, распоряжения) № ______ от _____________________________________________________________________,
выданное (кем) 	________________________________________________________________
указать наименование организации о подтверждении права на владение землей ___________________________________________________________________________________________________________________________________________
 в садоводческом товариществе, под домовладением, гаражом и др.,
номер земельного участка ___________________________; 
месторасположение: ___________________________________________________________
с указанием наименования гаражно-строительного кооператива, садоводческого товарищества
Владелец участка 		__________________________________________________              __________________________________________________________________________кто значится в запрашиваемом документе
Основание: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации (доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие правоустанавливающие документы)
Дата________________________		Подпись______________________
Документ прошу выдать на руки (выслать по почте) - нужное подчеркнуть























Приложение №5
к административному регламенту
по исполнению муниципальной услуги
 «Исполнение запросов, оформление и выдача архивных справок,
 архивных выписок и архивных копий»


Бланк организации, предприятии
Главе администрации 
муниципального образования
Дубенский район
____________________




 
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
(для юридических лиц)
Прошу  выдать  заверенную копию постановления (распоряжения) главы администрации муниципального образования Дубенский район (администрации муниципального образования Дубенский район, главы ___________сельской администрации, главы ________сельского округа, главы муниципального образования __________) от__________№______ (название постановления   (распоряжения)  	  в ___экземплярах.
(В заявлении необходимо указать причину запроса)




Руководитель предприятия, организации_______________________________________(ФИО)







                                                                                                                                                              Приложение №6
к административному регламенту
по исполнению муниципальной услуги
 «Исполнение запросов, оформление и выдача архивных справок,
 архивных выписок и архивных копий»


Бланк организации, предприятии
Главе администрации 
муниципального образования
Дубенский район
____________________
 



ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
(для юридических лиц)


Прошу  выдать архивную справку_______________________________
____________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________ 
(В заявлении необходимо указать причину запроса)




Руководитель предприятия, организации_______________________________________(ФИО)







Приложение №7
к административному регламенту
по исполнению муниципальной услуги
 «Исполнение запросов, оформление и выдача архивных справок,
 архивных выписок и архивных копий»



ОБРАЗЕЦ 
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
____________________ (наименование ОМСУ)

 ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____ Наименование ____________
 (наименование структурного 
 подразделения ОМСУ)
Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица__________________________________________________________________
* Местонахождение юридического лица, физического лица ____________________
 (фактический адрес)
Телефон: _____________________________________________________________
Адрес электронной почты: _______________________________________________
Код учета: ИНН ________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица __________________________________
* на действия (бездействие):
_____________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)* существо жалобы:
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.
Перечень прилагаемой документации
МП
(подпись руководителя юридического лица, физического лица)



Приложение №8
к административному регламенту
по исполнению муниципальной услуги
 «Исполнение запросов, оформление и выдача архивных справок,
 архивных выписок и архивных копий»



Кому _________________________________
(фамилия, имя, отчество -
______________________________________
для граждан; полное наименование организации -
______________________________________
для юридических лиц)

Куда _________________________________
(почтовый индекс и адрес
______________________________________
заявителя согласно заявлению  о переводе)
______________________________________
[bookmark: Par6481216]
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе приемки документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(полное наименование муниципальной услуги)

	Администрация муниципального образования Дубенский район/многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги ____________________________________
______________________________________________________________________
отказывает Вам в приемке документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по причине________________________________________ ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________.


____________________________                                              / ________________/  _____________________
(должность лица,  подписавшего уведомление)                                                      (подпись)                                                                                 (расшифровка подписи)

"___" ____________ 201__ г.

М.П.»
Начальник сектора муниципального архива
администрации    МО Дубенский район                                            И.Г. Червинская                                              
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ПРОЕКТ


 


 


 


 


 


 


 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


 


 


 


 


Об утверждении административного регламента 


предоставления муниципальной услуги «Исполнение 


запросов, оформление и выдача 


архивных


 


справок, 


архивн


ых выписок и архивных копий»


 


 


 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210


-


ФЗ «Об 


организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  на 


основании 


Устава 


муниципального 


образования Дубенский район администрация  


муниципального образования Дубенский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:


 


              


1.


 


 


Утвердить административный регламент предоставления 


муниципальной услуги «Исполнение запросов, оформление и выдача архивных 


справок,  


архи


вн


ых выписок и архивных копий»  (Приложение)


.


 


              


2.  Сектору муниципального архива  администрации МО Дубенский район 


обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в здании 


сектора муниципального архива администрации муниципально


го образования 


Дубенский район, а также на официальном сайте муниципального образования 


Дубенский район в информационно


-


телекоммуникационной сети Интернет.


 


            


3. Постановление вступает в силу со дня  обнародования.


 


 


 


 


Глава администрации


 


муниципального образования


 


Дубенский район                                                                                              К.О. Гузов      


                                                    


 


 


 


 


 


 


 


 




        ПРОЕКТ               ПОСТАНОВЛЕНИЕ         Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Исполнение  запросов, оформление и выдача  архивных   справок,  архивн ых выписок и архивных копий»       В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 - ФЗ «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  на  основании  Устава  муниципального  образования Дубенский район администрация   муниципального образования Дубенский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:                  1.     Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Исполнение запросов, оформление и выдача архивных  справок,   архи вн ых выписок и архивных копий»  (Приложение) .                  2.  Сектору муниципального архива  администрации МО Дубенский район  обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в здании  сектора муниципального архива администрации муниципально го образования  Дубенский район, а также на официальном сайте муниципального образования  Дубенский район в информационно - телекоммуникационной сети Интернет.                3. Постановление вступает в силу со дня  обнародования.         Глава администрации   муниципального образования   Дубенский район                                                                                              К.О. Гузов                                                                           

