П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

УСТЬ-ЛАБИНСКИЙ РАЙОН 

от_________________2011г.                                                                       №_____
город Усть-Лабинск

Об утверждении административного регламента администрации 

муниципального образования Усть-Лабинский район 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»

В соответствии с постановлением администрации муниципального образования Усть-Лабинский район от 27 мая 2011 года № 832 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, разработанных структурными подразделениями администрации муниципального образования Усть-Лабинский район и подведомственными им учреждениями», Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения эффективности работы, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Усть-Лабинский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных  документов», согласно приложению.

2. Общему отделу администрации муниципального образования Усть-Лабинский район (Боярская) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская новь».

3. Сектору информатизации и связи отдела по вопросам ЖКХ, промышленности, транспорта, энергообеспечения и связи администрации муниципального образования Усть-Лабинский район (Бервинов) разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Усть-Лабинский район в сети «Интернет».

4. Постановление администрации муниципального образования Усть-Лабинский район от 25 марта 2010 года № 448 «Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Усть-Лабинский район по предоставлению муниципальной услуги по исполнению архивных запросов пользователей» считать утратившим силу.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы муниципального образования Усть-Лабинский район В.В.Тузова.

6. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

	Глава муниципального образования 

Усть-Лабинский район
	А.В.Вороновский


ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

муниципального образования

Усть-Лабинский район

от _______________ 2011 г. № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования
Усть-Лабинский район по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, 

архивных выписок, копий архивных документов»

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент администрации муниципального образования Усть-Лабинский район (далее – Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении настоящей муниципальной услуги, формах контроля за его исполнением, а также о досудебном порядке обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.2. Описание претендентов, имеющих право на получение

муниципальной услуги

1. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – пользователи), обратившиеся в администрацию муниципального образования Усть-Лабинский район за предоставлением муниципальной услуги с соответствующим письменным заявлением.

2. От имени юридических и физических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги могут обращаться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, и представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3 . Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в архивном отделе администрации муниципального образования Усть-Лабинский район по адресу: 352330, г. Усть-Лабинск, ул. Октябрьская,84,

телефоны: (861 35) 2-25-82, 4-18-75, 
e-mail: ularhiv@rambler.ru.

Также информация размещается на информационных стендах в помещении архивного отдела, на официальном сайте администрации муниципального образования Усть-Лабинский район http://www.adminustlabinsk.ru (далее – официальный сайт), в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг жителям Усть-Лабинского района».

2.
На информационных стендах в помещении архивного отдела на видном, доступном месте размещается следующая информация:

режим работы, адрес, телефоны, e-mail архивного отдела;

адрес официального сайта;

порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

формы и образцы заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, предоставляемых в архивном отделе, с указанием сроков их исполнения;

перечень документов, необходимых для представления пользователем для оформления каждого конкретного конечного документа в архивном отделе;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

3.
Индивидуальное устное информирование осуществляется лично или по телефону. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники архивного отдела, в рамках своей компетенции, подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться информацией о названии отдела, имени, отчестве, фамилии работника, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4 . Порядок информирования о ходе предоставления 

муниципальной услуги

1. Информирование пользователей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения пользователю сообщается при подаче документов.

3. В любое время с момента приема документов пользователь имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения архивного отдела.

4. Информация о сроке завершения оформления документов может быть получена пользователем непосредственно в архивном отделе или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.

5. Приём и консультирование пользователей осуществляется архивным отделом по адресу: г. Усть-Лабинск, ул. Октябрьская, 84, телефоны: (861 35) 2-25-82, 4-18-75, режим работы: понедельник, четверг с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 . Наименование предоставляемой муниципальной услуги

Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов.

2.2 . Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно архивным отделом администрации муниципального образования Усть-Лабинский район (далее — архивный отдел). 

Предоставление муниципальной услуги архивным отделом может осуществляться через МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района» (далее – МБУ «МФЦ»), находящееся по адресу: 

г. Усть-Лабинск, ул. Ленина,43, телефон: (861 35) 5-01-37, 5-13-05.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом оказания муниципальной услуги архивным отделом является:

- предоставление пользователю архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов;
- письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4 . Сроки предоставления муниципальной услуги

Сроки оформления документов при предоставлении муниципальной услуги исчисляются в календарных днях.

Предоставление муниципальной услуги архивным отделом осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги архивным отделом выдаётся в виде письменного уведомления не позднее 1 рабочего дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги архивным отделом.

Исправление технических ошибок, допущенных при предоставлении муниципальной услуги архивным отделом, осуществляется в срок до 5 рабочих дней с момента обнаружения ошибки работниками архивного отдела или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

Если заявление на предоставление муниципальной услуги архивным отделом содержит обращение за сведениями по документам, хранение которых не осуществляется архивным отделом, заявление в течение 5 дней переадресовывается в соответствующую организацию с обязательным уведомлением пользователя о переадресации его заявления.

Срок предоставления муниципальной услуги архивным отделом может быть продлён не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением пользователя в случае установления необходимости получения дополнительной или иной информации для предоставления муниципальной услуги архивным отделом либо по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

Решение о продлении срока предоставления муниципальной услуги архивным отделом принимается начальником архивного отдела. Пользователь уведомляется о решении не позднее, чем за 5 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги архивным отделом.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

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

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;   

Законом Краснодарского края от 25 февраля 1999 года № 162-КЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан в Краснодарском крае»;

Законом Краснодарского края от 6 декабря 2005 года № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае»; 

Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 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»;

Постановлением главы муниципального образования Усть-Лабинский район от 11 сентября 2007 года № 1894 «Об утверждении Положения архивного отдела администрации муниципального образования Усть-Лабинский район»;

иными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования Усть-Лабинский район;

настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения

муниципальной услуги

1. К документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги архивным отделом по выдачи копий архивных документов, архивных выписок, архивных справок со сведениями имущественного характера по документам постоянного хранения, относятся:

запрос на имя начальника архивного отдела;

документ, удостоверяющий личность пользователя;

документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физического или юридического лица;

документы, подтверждающие права на имущество, если в документах  сведения имущественного характера относятся не к заявителю; 

документы, подтверждающие право наследования;

иные документы, подтверждающие право пользователя на предоставление муниципальной услуги архивным отделом.

2. К документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги архивным отделом по выдачи копий архивных документов, архивных выписок, архивных справок со сведениями о заработной плате, трудовом стаже и другими по документам по личному составу, относятся:

запрос на имя начальника архивного отдела;

документ, удостоверяющий личность пользователя;

документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физического или юридического лица;

документы, подтверждающие право наследования;

копия трудовой книжки (при наличии).

иные документы, подтверждающие право пользователя на предоставление муниципальной услуги архивным отделом.

3. Документы, представляемые пользователями, должны соответствовать следующим требованиям:

3.1. Запрос на предоставление муниципальной услуги архивным отделом составляется по формам согласно приложениям № 1, 2, 3, 4, 5 к настоящему административному регламенту и подписывается пользователем.

Запрос юридического лица должен быть оформлен в форме письма на бланке организации и подписано руководителем организации либо уполномоченным им лицом. Запрос  должен содержать наименование юридического лица, его почтовый адрес, печать, фамилию и контактный телефон, по которому исполнитель может связаться с пользователем в рабочее время. Полномочия руководителя, уполномоченного лица должны быть подтверждены.

Запрос на предоставление муниципальной услуги архивным отделом в части представления архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов со сведениями имущественного характера по документам постоянного хранения должно содержать в тексте наименование запрашиваемого документа, его автора, дату и номер документа, а также сведения о содержании запрашиваемого документа.

Запрос на предоставление муниципальной услуги архивным отделом в части предоставления архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов со сведениями о заработной плате, трудовом стаже и другими по документам по личному составу должно содержать в тексте: 

наименование организации, в которой работал пользователь, с указанием наименования структурного подразделения; 

содержание запрашиваемого документа (о стаже, о заработной плате, другое);

период работы, за который запрашиваются сведения, занимаемая в запрашиваемый период должность, изменения фамилии в запрашиваемый период, периоды декретных отпусков. 

На предоставление каждой архивной справки о заработной плате за период 60 месяцев (5 лет) составляется отдельный запрос. 

В запросе пользователя – физического лица должны быть указаны: фамилия, имя, отчество, адрес регистрации и (или) фактического проживания, контактный телефон, по которому исполнитель может связаться с пользователем в рабочее время.

3.2. Документами, подтверждающими полномочия лица действовать от имени юридического лица, являются: доверенность, оформленная в установленном законом порядке; копия приказа о назначении представителя, заверенная печатью юридического лица; выписка из протокола общего собрания о назначении (выборах) руководителя, заверенная печатью юридического лица, другие документы.

Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физического лица или юридического лица, а также другие документы, подтверждающие право пользователя на предоставление муниципальной услуги архивным отделом, предъявляются в виде подлинников или заверенных в установленном законом порядке копий.

Для предоставления муниципальной услуги архивным отделом пользователи предъявляют подлинники документов и прилагают к запросу их копии. Копии документов, прилагаемых к запросу, после предоставления муниципальной услуги архивным отделом пользователю не возвращаются. 

Запрос составляется на русском языке. Все представляемые вместе с запросом документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариально. 

Документы, представляемые пользователями, не должны содержать исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание.

Документы, выданные компетентным органом иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации должны быть легализованы, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

3.3. Полномочия представителя должны быть действительными на весь срок предоставления муниципальной услуги архивным отделом.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется в случаях:

отсутствия одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

отсутствия у пользователя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращения пользователя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органами, указанными в пункте 2.2 настоящего Административного регламента;

представления пользователем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком, предусмотренным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

Не может быть отказано пользователю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Пользователь информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов. 

1. Предоставление муниципальной услуги архивным отделом не осуществляется в случаях:

обращения пользователя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется архивным отделом;

обращения пользователя о выдаче копий архивных документов, архивных выписок, архивных справок со сведениями по документам, хранение которых не осуществляется архивным отделом;

отсутствия одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

отсутствия у пользователя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представления пользователем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком, предусмотренным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, и не поддающихся прочтению;

невозможности установления запрашиваемой информации по содержанию запроса;

отсутствия в запросе и представленных документах необходимых сведений для проведения поисковой работы;

обращения пользователя о выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов со сведениями, непосредственно не затрагивающего права и законные интересы пользователя;

отсутствия у пользователя, истребующего сведения, содержащие персональные данные или конфиденциальную информацию документов, подтверждающих его полномочия;

установления ограничения на доступ к документам, хранящимся в архивном отделе, в соответствии с действующим федеральным законодательством;

не устранения пользователем причины, препятствующей её предоставлению в срок, указанный в уведомлении о продлении срока предоставления муниципальной услуги архивным отделом.

2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги архивным отделом за подписью начальника архивного отдела оформляется в течение 3 дней с момента установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Один экземпляр мотивированного отказа хранится в архивном отделе, второй экземпляр передаётся пользователю. Отказ в предоставлении муниципальной услуги архивным отделом может быть обжалован пользователем в установленном порядке.

2.9. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 45 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.11. Сроки регистрации запросов пользователей

Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут. Время оказания консультации при приёме пользователя архивным отделом по вопросам местонахождения документов не может превышать 20 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

1. Приём пользователей архивным отделом (консультирование, приём, регистрация запросов и выдача конечного результата) осуществляется в кабинете начальника архивного отдела. Для ожидания приёма отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда.

3. Помещения МБУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок пользования электронной системой управления  предусмотрен Административным регламентом «Информирование, прием и выдача документов» в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района», утверждённым постановлением администрации муниципального образования Усть-Лабинский район от 03.03.2011 № 332. 

4. Здание архивного отдела оборудуется входом для свободного доступа граждан в помещение. Вход в здание архивного отдела должен быть оборудован информационной вывеской содержащей информацию об архивном отделе. 

5. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, в частности:

режим работы, адрес, телефоны, e-mail архивного отдела, адрес официального сайта;

информация о лице, ответственном за предоставление  муниципальной услуги;

формы и образцы запросов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, предоставляемых в архивном отделе, с указанием сроков их исполнения;

Административный регламент предоставления муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- доступность работы с пользователями;

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

- удобный график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания пользователя;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги и требования к порядку их выполнения

3.1. Юридический факт, являющийся основанием начала 

административных действий

Юридическим фактом, служащим основанием начала административных действий, является письменное обращение пользователя (его представителя, доверенного лица) в архивный отдел для предоставления муниципальной услуги с пакетом документов в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение

административных действий

Административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги пользователям осуществляются специалистами архивного отдела.

Приём пользователей осуществляется в порядке очереди по направлениям: 

- по предоставлению архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов со сведениями о заработной плате, трудовом стаже и другими - 

по документам по личному составу;

- по предоставлению архивных справок, архивных выписок,  копий архивных документов со сведениями имущественного характера и другими - по документам постоянного хранения.

Приём пользователей автоматически прекращается во время, рассчитываемое из количества пользователей, ожидающих в очереди, с учётом режима работы архивного отдела и с учётом продолжительности приёма работником архивного отдела.


При приёме пользователей: ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп используется принцип приоритетности по отношению к другим пользователям, заключающийся в возможности сдать документы на предоставление муниципальной услуги, получить консультацию, подготовленные документы вне основной очереди. При этом такие пользователи предъявляют работникам архивного отдела, осуществляющим консультирование, приём и выдачу документов, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

3.3. Содержание, продолжительность и срок выполнения

административных действий

1. Предоставление муниципальной услуги архивным отделом включает  в себя следующие административные процедуры:

- установление личности пользователя, наличие соответствующих полномочий на предоставление муниципальной услуги архивным отделом, наличие права на получение муниципальной услуги.

- приём запросов на предоставление муниципальной услуги архивным отделом и документов к нему, проверка соответствия сведений, указанных в запросе, сведениям, содержащимся в документах; регистрация запроса.

- информирование работниками архивного отдела, МБУ «МФЦ», ответственными за регистрацию запроса, пользователя, представившего запрос для получения муниципальной услуги:

о сроке предоставления муниципальной услуги архивным отделом и порядке получения конечного результата;

о возможности продления срока предоставления муниципальной услуги архивным отделом;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги архивным отделом;

о возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через архивный отдел или МБУ «МФЦ».

- осуществление комплекса мероприятий, связанных с предоставлением муниципальной услуги архивным отделом.

- выдача конечного результата предоставления муниципальной услуги через архивный отдел или МБУ «МФЦ».

2. При предоставлении муниципальной услуги архивным отделом через МБУ «МФЦ» дополнительно проводятся следующие административные процедуры:

- приём от курьера принятых документов из МБУ «МФЦ» в архивный отдел для осуществления комплекса мероприятий, связанных с предоставлением муниципальной услуги архивным отделом.

- передача курьером конечного результата предоставления муниципальной услуги архивным отделом или мотивированного отказа в МБУ «МФЦ» для выдачи пользователю. 

3. Осуществление комплекса мероприятий, связанных с предоставлением муниципальной услуги архивным отделом включает в себя:

поиск архивных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги архивным отделом;

оформление копий архивных документов, архивных выписок, архивных справок в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении либо продления срока предоставления муниципальной услуги архивным отделом;

подготовка мотивированного отказа либо уведомления о продлении срока предоставления муниципальной услуги архивным отделом в случае установления оснований для отказа в предоставлении либо продления срока предоставления муниципальной услуги архивным отделом;

проверка правильности оформления запрашиваемых документов, отсутствия (наличия) оснований для мотивированного отказа;

передача конечного результата предоставления муниципальной услуги архивным отделом или мотивированного отказа работнику архивного отдела, осуществляющему выдачу запрашиваемых документов или мотивированных отказов для выдачи пользователю;

проверка наличия передаваемых документов в соответствии с реестром исполненных запросов для выдачи пользователям.

3.4. Критерии принятия решения

Критериями для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги являются:

- предоставление запрашиваемых документов и правильное их оформление;

- обращение за муниципальной услугой лица, имеющего на это право.

3.5. Результат административной процедуры и порядок 

его передачи

Выдача конечного результата предоставления муниципальной услуги архивным отделом включает в себя следующие действия:

установление личности пользователя, наличия соответствующих полномочий на предоставление муниципальной услуги архивным отделом;

ознакомление пользователя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

выдача запрашиваемых документов или мотивированного отказа при предоставлении талона под личную роспись пользователя.

3.6. Способ фиксации результата выполнения

административной процедуры

1. Работник архивного отдела выдаёт запрашиваемый документ или мотивированный отказ:

физическому лицу – пользователю при наличии документа, удостоверяющего личность, представителю пользователя при наличии оформленной в установленном порядке доверенности и документа, удостоверяющего личность;

представителю юридического лица (индивидуального предпринимателя) при наличии документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя юридического лица (индивидуального предпринимателя) действовать от имени юридического лица (индивидуального предпринимателя).

Пользователь подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующем поле заявления, которое хранится в архивном отделе, и проставлением даты фактического получения запрашиваемых документов или мотивированного отказа.

Копии архивных правоустанавливающих документов, архивные выписки, архивные справки со сведениями имущественного характера физическим лицам по почте не высылаются и в электронном виде не предоставляются.

2. Выдача конечного результата предоставления муниципальной услуги через МБУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с Административным регламентом «Информирование, прием и выдача документов» в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района», утверждённым постановлением администрации муниципального образования Усть-Лабинский район от 03.03.2011 № 332. 

3. Невостребованный запрашиваемый документ или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги хранится в архивном отделе согласно номенклатуре дел отдела. В течение года от контрольной даты выдачи документа (контрольной датой выдачи документа пользователю считается день, следующий за днём истечения общего срока предоставления муниципальной услуги) пользователь может обратиться в архивный отдел за получением документа. После истечения указанного срока запрашиваемый документ пользователю не предоставляется.

4. Пользователь вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги архивным отделом в любой момент её исполнения.

5. Конфиденциальная информация, поступившая в архивный отдел, а также конфиденциальная информация, поступившая из архивного отдела, не подлежат разглашению работниками архивного отдела и работниками МБУ «МФЦ». Работники архивного отдела и работники МБУ «МФЦ», участвующие в предоставлении муниципальной услуги архивным отделом, несут ответственность за сохранность и защиту конфиденциальной информации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля
1. Контроль соблюдения последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  начальником архивного отдела, работниками, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

2. Контроль порядка, полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников.

3. Текущий контроль осуществляется постоянно путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по информированию, приёму запросов и выдаче документов при предоставлении муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги    

 Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению пользователя). Периодичность осуществления контроля определяется начальником архивного отдела.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия, принимаемые в ходе  предоставления муниципальной услуги
Работники архивного отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в пределах своей компетенции несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приёма и выдачи документов, установленных настоящим Административным регламентом.

Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по их результатам мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия, решения работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. 
5.2. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное либо в форме электронного документа, обращение, жалобу (претензию) на действия или бездействие, решения должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.3. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

5.4. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. 
О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.5. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации) действие (бездействие), решение которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

5.6. Дополнительно указываются: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия), решения;

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

5.7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.9. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия), решения либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.11. Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении либо выдается заявителю на руки.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги.

5.13. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.14. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

5.15. Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействия, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

5.16. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Начальник архивного отдела

администрации муниципального 

образования Усть-Лабинский район



           
А.Н. Радченко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

администрации муниципального образования Усть-Лабинский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»

Начальнику архивного отдела 

администрации муниципального

образования Усть-Лабинский район

от ______________________________

_______________________________________________________________,

проживающего (ей) по адресу:

________________________________

________________________________

________________________________

тел. __________________________​__

ЗАПРОС

Прошу выдать архивную копию ___________________________________ 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

в _______ экз.

__________________________

                       (подпись)

__________________________

                          (дата)

_______________________________________________________________________________________________________________________

ПОЛУЧЕНО: ________________ ______________________________________ ____________

                                       (подпись)


           (расшифровка)

                             (дата)

В случае запроса сведений о другом лице в тексте  указываются его фамилия, имя, отчество

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

администрации муниципального образования Усть-Лабинский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»

Начальнику архивного отдела 

администрации муниципального

образования Усть-Лабинский район

от ______________________________

________________________________

_______________________________,

проживающего (ей) по адресу:

________________________________

________________________________

________________________________

тел. ____________________________

заПРОС

Прошу выдать архивную справку, подтверждающую стаж работы

________________________________________________________________________________

(указать наименование предприятия, цеха, отдела, ателье, магазина и т.д.)

за период ____________________________________________________________






              (указать месяцы и годы)

в должности _________________________________________________________






    (указать занимаемую должность)

Дополнительные сведения: _____________________________________________

____________________________________________________________________

(изменение фамилии, перемещение внутри предприятия, декретный отпуск и т.п.)

____________________




        ________________________


          (дата)






      
        (подпись)

ПОЛУЧЕНО: __________________  ____________________________________ ____________

                                            (подпись)

                (расшифровка)

                             (дата)

В случае запроса сведений о другом лице в тексте указываются его фамилия, имя, отчество

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

администрации муниципального образования Усть-Лабинский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»

Начальнику архивного отдела 

администрации муниципального

образования Усть-Лабинский район

от ______________________________

________________________________

_______________________________,

проживающего (ей) по адресу:

________________________________

________________________________

________________________________

тел. ____________________________

заПРОС

Прошу выдать архивную справку о заработной плате за период 

____________________________________________________________________

(указать месяцы и годы)

____________________________________________________________________

(наименование предприятия, цеха, отдела, ателье, магазина и т.д.)

в должности _________________________________________________________

Дополнительные сведения: _____________________________________________

____________________________________________________________________

(изменение фамилии, перемещение внутри предприятия, декретный отпуск и т.п.)

____________________




        ________________________


          (дата)






      
        (подпись)

ПОЛУЧЕНО: __________________  ____________________________________ ____________

                                            (подпись)

                (расшифровка)

                             (дата)

В случае запроса сведений о другом лице в тексте указываются его фамилия, имя, отчество

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

администрации муниципального образования Усть-Лабинский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»

Начальнику архивного отдела 

администрации муниципального

образования Усть-Лабинский район

от ______________________________

________________________________

_______________________________,

проживающего (ей) по адресу:

________________________________

________________________________

________________________________

тел. ____________________________

ЗАПРОС

Прошу выдать архивную выписку _________________________________ 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

в _______ экз.

__________________________

                       (подпись)

__________________________

                          (дата)

_______________________________________________________________________________________________________________________

ПОЛУЧЕНО: ________________ ______________________________________ ____________

                                       (подпись)


           (расшифровка)

                             (дата)

В случае запроса сведений о другом лице в тексте указываются его фамилия, имя, отчество

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

администрации муниципального образования Усть-Лабинский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»

Начальнику архивного отдела 

администрации муниципального

образования Усть-Лабинский район

от ______________________________

________________________________

_______________________________,

проживающего (ей) по адресу:

________________________________

________________________________

________________________________

тел._____________________________

ЗАПРОС

Прошу выдать архивную справку __________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________





______________________

                        (дата)







             (подпись)

ПОЛУЧЕНО: __________________  ____________________________________ ____________

                                            (подпись)

                (расшифровка)

                             (дата)

В случае запроса сведений о другом лице в тексте указываются его фамилия, имя, отчество

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту

администрации муниципального образования Усть-Лабинский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»

Блок-схема

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок, архивных выписок, 

копий архивных документов»
Прием документов





Рассмотрение заявления





Наличие оснований





Отказ в предоставлении муниципальной услуги











Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Анализ тематики поступившего запроса





Поиск архивных 


документов





Оформление архивных справок, архивных выписок, копий архивных 


документов





Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов 


Заявителю





нет





да








