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13.04.2016 г.

                   №   238

                            с. Чалтырь

Об утверждении административных регламентов
по предоставлению муниципальных услуг 

В целях приведения в соответствие с законодательством существующих административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом  от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования "Мясниковский район", постановлением Администрации Мясниковского района от 19.08.2011 № 817 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Мясниковского района  административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», Администрация Мясниковского района

постановляет:

1. Утвердить:

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов», согласно приложению  1. 
1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления  в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства», согласно приложению  2.

2. Начальнику Архивного сектора Администрации Мясниковского района (Хошафян Л.В.) обеспечить предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами. 

3. Признать утратившими силу:

3.1. Постановление Администрации Мясниковского района от  16.06.2015 № 1030 «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления  в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства». 
3.2. Постановление Администрации Мясниковского района от 23.06.2015 № 1067 «Организация информационного обеспечения граждан и юридических лиц на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов».
4. Постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами Администрации Мясниковского района А.П. Кравченко. 
Глава Администрации 

Мясниковского района





В.С. Килафян

Приложение  1

к постановлению Администрации 
Мясниковского района 
от  13.04.2016 г.    № 238  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет   порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.  
1.2. Настоящий регламент распространяется на правоотношения, возникающие между органом, предоставляющим муниципальную услугу, и получателями муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее – услуга по информационному обеспечению).

Услуга по информационному обеспечению включает в себя исполнение тематических запросов юридических и физических лиц по определенной проблеме, теме, событию, факту, и социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу   
2.2.1. Муниципальную услугу по информационному обеспечению заявителей предоставляет Администрация Мясниковского района (далее - Администрация) – в части приема запросов по предоставлению информации на основе архивных документов  и передачи их на рассмотрение в  Архивный сектор. 

Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является структурное подразделение Администрации - Архивный сектор,  выполняющий функции муниципального архива Мясниковского района, при наличии на хранении соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов. 

2.2.2. Муниципальное автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мясниковского района" (далее – МФЦ Мясниковского района), (при условии заключения соглашения о взаимодействии Администрации Мясниковского района с  МФЦ Мясниковского района по вопросу предоставления муниципальной услуги) – в части приема запросов по предоставлению информации на основе архивных документов и передачи их на рассмотрение в Архивный сектор.
2.3. Заявители муниципальной услуги
В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают физические и юридические лица или их уполномоченные представители (далее - заявитель).

2.4.  Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются направленные заявителю:

информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические перечни, тематические подборки копий архивных документов, тематические обзоры архивных документов (далее - запрашиваемые документы);

ответы об отсутствии запрашиваемых сведений;

уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение в другие органы и организации.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 
При личном обращении заявителя в Архивный сектор муниципальная услуга предоставляется в день обращения.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги в письменной (электронной) форме рассматривается в срок, не превышающий 30 дней со дня его поступления в Архивный сектор.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, поступивший в Администрацию или в МФЦ Мясниковского района, передается для рассмотрения в Архивный сектор не позднее двух рабочих дней, следующих за днем поступления запроса.
В случае, если запрашиваемая заявителем информация не может быть представлена в 30-дневный срок или срок, указанный в запросе, то срок исполнения запроса продлевается, но не более чем на 30 дней, о чем заявитель уведомляется не позднее, чем за 3 дня до истечения срока исполнения запроса.
Основанием для перенесения срока  исполнения запроса могут быть дополнительные сведения, полученные Архивным сектором от заявителя, большой объем просматриваемой информации, размещение архивохранилищ вне основной территории архива, переезд архивного учреждения, недостаточно развернутый научно-справочный аппарат, проходящая научно-техническая обработка документов, их реставрация.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:  

Федеральным законом от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации   местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";  
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";  
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";  

Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

«Правилами 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», утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

Областным законом Ростовской области от 12.03.2007 № 638-ЗС «Об архивном деле в Ростовской области»;  

Уставом муниципального образования «Мясниковский район; 

Положением об архивном секторе Администрации Мясниковского района.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме на бумажном носителе должен содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который направляется запрос;

фамилию, имя, отчество заявителя, в том числе наименование юридического лица (в случае, если заявитель действует от имени юридического лица);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
содержание (суть) запроса;

личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному запросу прилагаются документы и материалы или их копии, подтверждающие изложенную в запросе информацию.
Формы тематических и социально-правовых запросов приведены в  приложениях № 1, № 2 к настоящему Регламенту.
2.7.2. Запрос, поступивший в электронной форме, должен содержать:

фамилию, имя, отчество заявителя, в том числе наименование юридического лица (в случае, если заявитель действует от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме на бумажном носителе. 

Заявитель вправе приложить к запросу в электронной форме необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме запроса заявителя отсутствуют.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае, если:

Архивный сектор не располагает запрашиваемой информацией, связанной с предоставлением муниципальной услуги;

текст письменного запроса (запрашиваемая информация) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается заявителю, направившему запрос, если фамилия заявителя или наименование организации и почтовый адрес поддаются прочтению;

при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, сотрудника, а также членов их семей (заявителю, направившему запрос, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

в письменном запросе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, предоставляющий муниципальную услугу, или одному и тому же должностному лицу (должностным лицом принимается решение о безосновательности такого запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о чем уведомляется заявитель, направивший запрос);

ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности представить запрашиваемую информацию в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

2.9.2. Муниципальная услуга не предоставляется и отказ в предоставлении муниципальной услуги не направляется заявителю в случае, если в письменном запросе не указаны фамилия заявителя, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.9.3. Если в запросе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, запрос подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
2.10. Размер  платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении ее результата – 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Запрос заявителя, поступивший при личном обращении, почтой или в электронной форме,  в том числе по электронной почте,  о предоставлении муниципальной услуги, регистрируется в день его поступления.

2.13. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить, обратившись в Администрацию, Архивный сектор или МФЦ Мясниковского района.

2.13.1. Почтовый адрес Администрации: ул. Ленина, д. 33, с. Чалтырь, Мясниковский район, Ростовская область, 346800;
официальный  сайт Администрации: www.amrro.ru.
электронный адрес Администрации: radmin@chalt.donpaс.ru. 

справочный телефон/факс Администрации: (86349) 2-27-40.

2.13.2. Почтовый адрес Архивного сектора: ул. Ленина, д. 33, с. Чалтырь, Мясниковский район, Ростовская область, 346800;
электронный адрес Архивного сектора:  myasn.arhiv@yandex.ru.

справочный телефон Архивного сектора: (86349) 2-15-27;
график работы Архивного сектора: понедельник – пятница с 9-00 до 18-00, с перерывом на обед с 13-00 до 14-00; суббота, воскресенье - выходные дни; 

личный прием заявителей: понедельник, четверг - с 14-00 до 17-00, вторник, пятница - с 9-00 до 13-00; 

последняя пятница месяца – санитарный день.

2.13.3. Почтовый адрес  МФЦ Мясниковского района: ул. Туманяна, д. 25, с. Чалтырь, Мясниковский район, Ростовская область, 346800;

официальный сайт МФЦ Мясниковского района:   

 http://myasnikovskiy.mfc61.ru
электронный адрес МФЦ Мясниковского района:  mfc_22@mail.ru
справочные телефоны МФЦ Мясниковского района: (86349) 3-29-09, (86349) 3-29-00, (86349) 3-29-01;

график работы МФЦ Мясниковского района: 
понедельник-вторник: с 08.30 до 18.00, без перерыва; 

среда: с 08.30 до 20.00 без перерыва;   

четверг: с 08.30 до 18.00 без перерыва;   
пятница: с 08.30 до 17.00 без перерыва;    

суббота: с 09.00 до 13.00 без перерыва 

воскресенье — выходной.
2.13.4. Способы получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги.

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами:
лично;
посредством телефонной, факсимильной связи;
посредством электронной связи;
посредством почтовой связи;
на информационных стендах в помещениях Администрации, Архивного сектора,  МФЦ Мясниковского района;
на официальном сайте Администрации, официальном сайте МФЦ Мясниковского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ);
в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (далее - РГПУ).

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

2.14.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для ожидания, информирования заявителей, оформления документов.

2.14.2. Требования к местам ожидания, информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, оформления необходимых документов: 

места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Архивного сектора;
места для ожидания должны быть оборудованы стульями, скамьями;
места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;
места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.14.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

режима работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

2.14.4. Требования к информационных стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
На информационных стендах должна размещаться следующая информация:

положения нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность Архивного сектора по предоставлению муниципальной услуги;

настоящий Регламент;

образцы бланков заявлений, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

режим работы Архивного сектора, номера телефонов руководителя Архивного сектора и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

порядок работы с обращениями (жалобами) заявителей;

информация о порядке обжалования действий (бездействия) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Информационные стенды должны располагаться в общедоступных местах.

2.14.5. Вход в здание, в котором размещается Архивный сектор, должен быть оборудован кнопкой вызова с информационной табличкой, которая должна быть расположена на высоте, обеспечивающей беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов. 
Для лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов на первом этаже здания должно быть предусмотрено специально отведенное помещение, обеспечивающее беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски,  для получения муниципальной услуги, с приглашением специалиста Архивного сектора, предоставляющего эту услугу.   
На автомобильных стоянках у зданий, в которых исполняется муниципальная услуга, должны быть предусмотрены места для парковки автомобилей лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения муниципальной услуги;

доступность для маломобильных групп населения;

оперативность предоставления муниципальной услуги.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в устной форме, в письменной форме, в электронной форме или в интерактивном режиме в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.2. Поступление запроса в письменной или электронной форме.
При поступлении запроса в Архивный сектор осуществляются следующие действия:

прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

направление запроса на рассмотрения руководителю Архивного сектора, от руководителя Архивного сектора - специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - исполнитель муниципальной услуги);

рассмотрение и подготовка ответа на запрос;

направление ответа заявителю.

3.2.1. Письменный запрос и запрос в электронной форме регистрируются в Архивном секторе в день их поступления. После регистрации поступивший запрос с резолюцией руководителя Архивного сектора направляется исполнителю муниципальной услуги.

3.2.2. При получении запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме исполнитель муниципальной услуги готовит необходимую информацию. Информация должна быть полной и понятной для заявителя. Максимальный срок данной административной процедуры - не более 25 календарных дней со дня регистрации запроса.

3.2.3. После подготовки ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги ответ в письменной форме направляется руководителю Архивного сектора на рассмотрение и подписание, после его подписания - на регистрацию. Максимальный срок данной процедуры - не более 5 календарных  дней.

Ответ заявителю на запрос в письменной форме направляется Архивным сектором не позднее одного рабочего дня со дня подписания и регистрации ответа на запрос в письменной форме или в письменной и электронной форме (если в письменном запросе указано, что ответ требуется направить в электронной форме).

3.2.4. Административная процедура предоставления муниципальной услуги предполагает направление исполнителем муниципальной услуги информационных материалов, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего  Регламента, заявителю.

3.3. При поступлении запроса в Администрацию осуществляются следующие действия:

прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

направление запроса на исполнение в Архивный сектор.

3.3.1. Письменный запрос и запрос в электронной форме регистрируются в день их поступления в Администрацию. 

3.3.2. Письменный запрос и запрос в электронной форме направляются на исполнение в Архивный сектор не позднее двух рабочих дней, следующих за днем поступления запроса.
3.4. При поступлении запроса в МФЦ Мясниковского района осуществляются следующие действия:

прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

направление запроса на исполнение в Архивный сектор.

3.4.1. Письменный запрос и запрос в электронной форме регистрируются в день их поступления в МФЦ Мясниковского района.

3.4.2. Письменный запрос и запрос в электронной форме направляются на исполнение в Архивный сектор не позднее двух рабочих дней, следующих за днем поступления запроса.
3.5. При непосредственном обращении заявителя в Архивный сектор за получением муниципальной услуги лично или по телефону консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителем муниципальной услуги в день обращения заявителя.

Личный прием осуществляется в помещении, в котором расположен Архивный сектор, в установленное в соответствии с подпунктом 2.13.2 пункта 2.13 настоящего Регламента время.

При оказании услуги данным способом заявителю предоставляется вся интересующая его информация с необходимыми разъяснениями и комментариями. Письменный запрос о предоставлении муниципальной услуги, принятый в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.

Исполнитель муниципальной услуги ведет журнал обращений заявителей муниципальной услуги, в котором отмечает дату, время приема, вопрос по которому обратился заявитель и результат предоставления муниципальной услуги.

3.6. Предоставление муниципальной услуги в интерактивном режиме в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» не требует представления документов, предусмотренных подпунктами 2.7.1, 2.7.2 пункта 2.7 административного регламента, и осуществляется в круглосуточном режиме.

3.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Общий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется начальником Архивного сектора путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками Архивного сектора положений настоящего Регламента.

4.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на начальника Архивного сектора.

Персональная ответственность работников Архивного сектора закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 

4.3. Текущий контроль за качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется управляющим делами Администрации района в ходе текущих, плановых и внеплановых  проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги 
5.1. Действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления услуги, решения (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы в (досудебном) внесудебном порядке.

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

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию района. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Мясниковского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.6.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

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

6. Заключительные положения

Настоящий Регламент является обязательным для исполнения лицами, предоставляющими муниципальную услугу, на территории муниципального образования «Мясниковский район» при предоставлении муниципальной услуги.

 Управляющий делами

Администрации района





А.П. Кравченко

Приложение № 1 к Регламенту

Администрация Мясниковского района

Начальнику архивного сектора

Л.В.Хошафян 
от кого (Ф.И.О.) 
проживающего 
телефон
ЗАПРОС

	Прошу предоставить (указать форму получения информационного продукта) о  

	(подробно указываются интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации, дополнительная информация

	

	

	

	по документам архивного сектора Администрации Мясниковского района.

	

	


Дата подачи заявления                                                                                         подпись заявителя

Форма запроса о предоставлении информационной услуги 

(тематический запрос)
Приложение № 2 к Регламенту 
Администрация Мясниковского района

Начальнику архивного сектора

Л.В.Хошафян

от кого (Ф.И.О., дата рождения) 
проживающего по адресу: 
телефон
 ЗАПРОС

	Прошу подтвердить архивной справкой сведения о стаже работы (о заработной плате):

	Должность:



	Место работы:



	

	

	Периоды работы:

	

	

	

	Дополнительные сведения (о перемене фамилии, о нахождении в отпуске по уходу за ребенком и др.)

	

	


Дата подачи заявления                                                                                         подпись заявителя
Форма запроса о подтверждении стажа работы  или заработной платы 

(социально-правовой запрос)

Приложение № 3 к Регламенту  
Блок-схема 

последовательности действий Архивного сектора при предоставлении муниципальной  услуги  по информационному обеспечению юридических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской 

Федерации и других архивных документов    




                                          Начало предоставления муниципальной услуги: 

                                           в Архивный сектор поступил запрос заявителя


















    

    



Условные обозначения
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	Начало или завершение административной процедуры

	 [image: image2.jpg]



	Операция, действие, мероприятие

	 [image: image3.jpg]



	Ситуация выбора, принятие решения

	 [image: image4.jpg]



	Внешний документ (передача документа)


Приложение  2

к постановлению Администрации 

Мясниковского района 

от 13.04.2016 г.     № 238 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых 
в иностранные государства»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.  

1.2. Настоящий регламент распространяется на правоотношения, возникающие между органом, предоставляющим муниципальную услугу, и получателями муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Исполнение запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу   
2.2.1. Муниципальную услугу по исполнению запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства предоставляет Администрация Мясниковского района (далее - Администрация) – в части приема запросов по предоставлению информации на основе архивных документов  и передачи их на рассмотрение в  Архивный сектор. 

Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является структурное подразделение Администрации - Архивный сектор,  выполняющий функции муниципального архива Мясниковского района, при наличии на хранении соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов, во взаимодействии с комитетом по управлению архивным делом Ростовской области (далее - Комитет).

2.2.2. Муниципальное автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мясниковского района" (далее – МФЦ Мясниковского района), (при условии заключения соглашения о взаимодействии Администрации Мясниковского района с  МФЦ Мясниковского района по вопросу предоставления муниципальной услуги) – в части приема запросов по предоставлению информации на основе архивных документов и передачи их на рассмотрение в Архивный сектор.

2.3. Заявители муниципальной услуги
В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают проживающие за рубежом российские и иностранные граждане, а также лица без гражданства или их уполномоченные представители (далее - заявитель).

2.4.  Результат предоставления муниципальной услуги

Российским, иностранным гражданам и лицам без гражданства, проживающим за рубежом, подлинные архивные документы не направляются. 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

информационные письма, архивные справки, архивные выписки, архивные копии (далее - запрашиваемые документы);

ответы об отсутствии запрашиваемых сведений.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 

При личном обращении заявителя в Архивный сектор муниципальная услуга предоставляется в день обращения.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги в письменной (электронной) форме рассматривается в срок, не превышающий 30 дней со дня его поступления в Архивный сектор.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, поступивший в Администрацию или в МФЦ Мясниковского района, передается для рассмотрения в Архивный сектор не позднее двух рабочих дней, следующих за днем поступления запроса.

В случае, если запрашиваемая заявителем информация не может быть представлена в 30-дневный срок или срок, указанный в запросе, то срок исполнения запроса продлевается, но не более чем на 30 дней, о чем заявитель уведомляется не позднее, чем за 3 дня до истечения срока исполнения запроса.

Основанием для перенесения срока  исполнения запроса могут быть дополнительные сведения, полученные Архивным сектором от заявителя, большой объем просматриваемой информации, размещение архивохранилищ вне основной территории архива, переезд архивного учреждения, недостаточно развернутый научно-справочный аппарат, проходящая научно-техническая обработка документов, их реставрация.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

Конституцией Российской Федерации;

Конвенцией, отменяющей требования легализации иностранных официальных документов (заключена в Гааге 05.10.1961г., вступила в силу для России 31.05.1992г.);

Постановлением Верховного Совета СССР от 17.04.1991 № 2119-1 "О присоединении Союза Советских Социалистических Республик к Гаагской конвенции 1961 года, отменяющей требования легализации иностранных официальных документов";

Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5481-1 «О государственной тайне»;

Налоговым кодексом Российской Федерации (глава 25.3);

Федеральным законом от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации   местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";  

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 

Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5481-1 «О государственной тайне»

«Правилами 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», утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 29.10.2010 № 321 «Об утверждении Административного регламента исполнения Министерством юстиции Российской Федерации государственной функции по проставлению апостиля на официальных документах, подлежащих вывозу за границу»; 

Уставом муниципального образования «Мясниковский район; 

Положением об архивном секторе Администрации Мясниковского района.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме на бумажном носителе должен содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который направляется запрос;

фамилию, имя, отчество заявителя, в том числе наименование юридического лица (в случае, если заявитель действует от имени юридического лица);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

содержание (суть) запроса;

личную подпись и дату.

В случае необходимости к письменному запросу прилагаются документы и материалы или их копии, подтверждающие изложенную в запросе информацию.

2.7.2. Запрос, поступивший в электронной форме, должен содержать:

фамилию, имя, отчество заявителя, в том числе наименование юридического лица (в случае, если заявитель действует от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме на бумажном носителе. 

Заявитель вправе приложить к запросу в электронной форме необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Форма Анкеты-заявления приведена в  приложении № 1 к настоящему Регламенту.

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

Основания для отказа в приеме запроса заявителя отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае, если:

Архивный сектор не располагает запрашиваемой информацией, связанной с предоставлением муниципальной услуги;

текст письменного запроса (запрашиваемая информация) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается заявителю, направившему запрос, если фамилия заявителя или наименование организации и почтовый адрес поддаются прочтению;

при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, сотрудника, а также членов их семей (заявителю, направившему запрос, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

в письменном запросе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, предоставляющий муниципальную услугу, или одному и тому же должностному лицу (должностным лицом принимается решение о безосновательности такого запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о чем уведомляется заявитель, направивший запрос);

ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности представить запрашиваемую информацию в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

2.9.2. Муниципальная услуга не предоставляется и отказ в предоставлении муниципальной услуги не направляется заявителю в случае, если в письменном запросе не указаны фамилия заявителя, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.9.3. Если в запросе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, запрос подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.10. Размер  платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Поступившие из-за рубежа запросы по истребованию документов социально-правового характера, связанные с социальной защитой граждан и лиц без гражданства, предусматривающей их пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций, исполняются Архивным сектором бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Российские, иностранные граждане и лица без гражданства, проживающие за рубежом, при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении ее результата, обслуживаются вне очереди.  

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Запрос заявителя, поступивший при личном обращении, почтой или в электронной форме,  в том числе по электронной почте,  о предоставлении муниципальной услуги, регистрируется в день его поступления.

2.13. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить, обратившись в Администрацию, Архивный сектор или МФЦ Мясниковского района.

2.13.1. Почтовый адрес Администрации: ул. Ленина, д. 33, с. Чалтырь, Мясниковский район, Ростовская область, 346800;

официальный  сайт Администрации: www.amrro.ru.

электронный адрес Администрации: radmin@chalt.donpaс.ru. 

справочный телефон/факс Администрации: (86349) 2-27-40.

2.13.2. Почтовый адрес Архивного сектора: ул. Ленина, д. 33, с. Чалтырь, Мясниковский район, Ростовская область, 346800;

электронный адрес Архивного сектора:  myasn.arhiv@yandex.ru.

справочный телефон Архивного сектора: (86349) 2-15-27;

график работы Архивного сектора: понедельник – пятница с 9-00 до 18-00, с перерывом на обед с 13-00 до 14-00; суббота, воскресенье - выходные дни; 

личный прием заявителей: понедельник, четверг - с 14-00 до 17-00, вторник, пятница - с 9-00 до 13-00; 

последняя пятница месяца – санитарный день.

2.13.3. Почтовый адрес  МФЦ Мясниковского района: ул. Туманяна, д. 25, с. Чалтырь, Мясниковский район, Ростовская область, 346800;

официальный сайт МФЦ Мясниковского района:   

 http://myasnikovskiy.mfc61.ru
электронный адрес МФЦ Мясниковского района:  mfc_22@mail.ru

справочные телефоны МФЦ Мясниковского района: (86349) 3-29-09, (86349) 3-29-00, (86349) 3-29-01;

график работы МФЦ Мясниковского района: 

понедельник-вторник: с 08.30 до 18.00, без перерыва; 

среда: с 08.30 до 20.00 без перерыва;   

четверг: с 08.30 до 18.00 без перерыва;   

пятница: с 08.30 до 17.00 без перерыва;    

суббота: с 09.00 до 13.00 без перерыва 

воскресенье — выходной.

2.13.4. Способы получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги.

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами:

лично;

посредством телефонной, факсимильной связи;

посредством электронной связи;

посредством почтовой связи;

на информационных стендах в помещениях Администрации, Архивного сектора,  МФЦ Мясниковского района;

на официальном сайте Администрации, официальном сайте МФЦ Мясниковского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ);
в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (далее - РГПУ).

 2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

2.14.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для ожидания, информирования заявителей, оформления документов.

2.14.2. Требования к местам ожидания, информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, оформления необходимых документов: 

места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Архивного сектора;

места для ожидания должны быть оборудованы стульями, скамьями;

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.14.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

режима работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

2.14.4. Требования к информационных стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах должна размещаться следующая информация:

положения нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность Архивного сектора по предоставлению муниципальной услуги;

настоящий Регламент;

образцы бланков заявлений, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

режим работы Архивного сектора, номера телефонов руководителя Архивного сектора и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

порядок работы с обращениями (жалобами) заявителей;

информация о порядке обжалования действий (бездействия) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Информационные стенды должны располагаться в общедоступных местах.

2.14.5. Вход в здание, в котором размещается Архивный сектор, должен быть оборудован кнопкой вызова с информационной табличкой, которая должна быть расположена на высоте, обеспечивающей беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов на первом этаже здания должно быть предусмотрено специально отведенное помещение, обеспечивающее беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски,  для получения муниципальной услуги, с приглашением специалиста Архивного сектора, предоставляющего эту услугу.   

На автомобильных стоянках у зданий, в которых исполняется муниципальная услуга, должны быть предусмотрены места для парковки автомобилей лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения муниципальной услуги;

доступность для маломобильных групп населения;

оперативность предоставления муниципальной услуги.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в устной форме, в письменной форме, в электронной форме или в интерактивном режиме в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.2. Поступление запроса в письменной или электронной форме.

При поступлении запроса в Архивный сектор осуществляются следующие действия:

прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

направление запроса на рассмотрения руководителю Архивного сектора, от руководителя Архивного сектора - специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - исполнитель муниципальной услуги);

рассмотрение и подготовка ответа на запрос;

направление ответа заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.2.1. Письменный запрос и запрос в электронной форме регистрируются в Архивном секторе в день их поступления. После регистрации поступивший запрос с резолюцией руководителя Архивного сектора направляется исполнителю муниципальной услуги.

3.2.2. При получении запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме исполнитель муниципальной услуги готовит необходимую информацию. Информация должна быть полной и понятной для заявителя. Максимальный срок данной административной процедуры - не более 20 календарных дней со дня регистрации запроса.

3.2.3. После подготовки ответа на запрос о предоставлении муниципальной услуги ответ в письменной форме направляется руководителю Архивного сектора на рассмотрение и подписание, после его подписания - на регистрацию. Максимальный срок данной процедуры - не более 5 календарных  дней.

Ответ заявителю на запрос в письменной форме направляется Архивным сектором не позднее одного рабочего дня со дня подписания и регистрации ответа на запрос в письменной форме или в письменной и электронной форме (если в письменном запросе указано, что ответ требуется направить в электронной форме).

 3.2.4. Административная процедура предоставления муниципальной услуги предполагает направление исполнителем муниципальной услуги запрашиваемых документов, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего  Регламента, заявителю в следующем порядке:

архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства - участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Архивным сектором по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей;
архивные справки, архивные выписки и архивные копии, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) направляются в МИД России в установленном порядке;
подготовленные Архивным сектором  архивные справки, архивные выписки и архивные копии, требующие проставления апостиля, направляются в Комитет вместе с образцами подписей должностных лиц, подписавших названные документы, а также образцами печатей.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии при личном обращении в Архивный сектор могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; для третьих лиц -  доверенности, оформленной в установленном порядке.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации.

3.2.5. Отправка исполненных запросов в Комитет для проставления апостиля.
Архивные справки, архивные выписки и архивные копии, направляемые в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961г., в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов, заверяются проставлением и заполнением специального штампа - апостиля (приложение 3). 

Заверенные апостилем архивные справки, архивные выписки и архивные копии направляются в МИД России  Комитетом.

Апостиль не проставляется на документах, предназначенных для направления в государства, с которыми Российская Федерация заключила Договоры о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государства – участники СНГ, подписавшие Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве (приложение 4).

3.3. При поступлении запроса в Администрацию осуществляются следующие действия:

прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

направление запроса на исполнение в Архивный сектор.

3.3.1. Письменный запрос и запрос в электронной форме регистрируются в день их поступления в Администрацию. 

3.3.2. Письменный запрос и запрос в электронной форме направляются на исполнение в Архивный сектор не позднее двух рабочих дней, следующих за днем поступления запроса.

3.4. При поступлении запроса в МФЦ Мясниковского района осуществляются следующие действия:

прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

направление запроса на исполнение в Архивный сектор.

3.4.1. Письменный запрос и запрос в электронной форме регистрируются в день их поступления в МФЦ Мясниковского района.

3.4.2. Письменный запрос и запрос в электронной форме направляются на исполнение в Архивный сектор не позднее двух рабочих дней, следующих за днем поступления запроса.

3.5. При непосредственном обращении заявителя в Архивный сектор за получением муниципальной услуги лично или по телефону консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителем муниципальной услуги в день обращения заявителя.

Личный прием осуществляется в помещении, в котором расположен Архивный сектор, в установленное в соответствии с подпунктом 2.13.2 пункта 2.13 настоящего Регламента время.

При оказании услуги данным способом заявителю предоставляется вся интересующая его информация с необходимыми разъяснениями и комментариями. Письменный запрос о предоставлении муниципальной услуги, принятый в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.

Исполнитель муниципальной услуги ведет журнал обращений заявителей муниципальной услуги, в котором отмечает дату, время приема, вопрос по которому обратился заявитель и результат предоставления муниципальной услуги.

3.6. Предоставление муниципальной услуги в интерактивном режиме в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» не требует представления документов, предусмотренных подпунктами 2.7.1, 2.7.2 пункта 2.7 административного регламента, и осуществляется в круглосуточном режиме.

3.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Общий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется начальником Архивного сектора путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками Архивного сектора положений настоящего Регламента.

4.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на начальника Архивного сектора.

Персональная ответственность работников Архивного сектора закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 

4.3. Текущий контроль за качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется управляющим делами Администрации района в ходе текущих, плановых и внеплановых  проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги 
5.3. Действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления услуги, решения (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы в (досудебном) внесудебном порядке.

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

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию района. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Мясниковского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.6.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

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

 Управляющий делами

Администрации района





А.П. Кравченко

Приложение № 1 к Регламенту  
Администрация Мясниковского района

Начальнику архивного сектора

Л.В.Хошафян

от кого (Ф.И.О., дата рождения) 

проживающего по адресу:

телефон

 ЗАПРОС

	Прошу подтвердить архивной справкой сведения о стаже работы (о заработной плате):

	Должность:



	Место работы:



	

	

	Периоды работы:

	

	

	

	Дополнительные сведения (о перемене фамилии, о нахождении в отпуске по уходу за ребенком и др.)

	

	


Дата подачи заявления                                                                                         подпись заявителя

Форма запроса о подтверждении стажа работы  или заработной платы 

(социально-правовой запрос)

Приложение № 2 к Регламенту  
Блок-схема 

последовательности действий Архивного сектора при предоставлении муниципальной  услуги  «Исполнение  запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией  их законных прав и свобод, оформлением в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства»
 
            
     

Начало предоставления муниципальной услуги:
         в Архивный сектор поступил запрос заявителя


















  

Условные обозначения
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	Начало или завершение административной процедуры
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	Операция, действие, мероприятие
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	Ситуация выбора, принятие решения
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	Внешний документ (передача документа)


                                                    
Приложение № 3 к Регламенту   
 
СПИСОК ГОСУДАРСТВ,

подписавших Гаагскую конвенцию 1961 года, в соответствии с которой не требуется консульская легализация иностранных официальных документов 
(апостиль ПРОСТАВЛЯЕТСЯ, за исключением государств, 

включенных в Приложение № 4)

 
	Австралия
	Испания
	Сан-Марино

	Австрия
	Италия
	Свазиленд

	Азербайджан
	Казахстан
	Сейшельские острова

	Албания
	Кипр
	Сетн-Винсент и Гренады

	Андорра
	Колумбия
	Сент-Китс и Невис

	Антигуа и Барбуда
	Латвия
	Сент-Люсия

	Аргентина
	Лесото
	Сербия

	Армения
	Либерия
	Словения

	Багамы
	Литва
	США

	Барбадос
	Лихтенштейн
	Суринам

	Баларусь
	Люксембург
	Тонга

	Белиз
	Маврикий
	Тринидад и Тобаго

	Бельгия
	Македония
	Турция

	Болгария
	Малави
	Украина

	Босния и Герцеговина
	Мальта
	Фиджи

	Ботсвана
	Маршалловы острова
	Финляндия

	Бруней-Даруссалам
	Мексика
	Франция

	Бывшая Югославская Республика
	Молдова
	Хорватия

	Великобритания
	Монако
	Чешская Республика

	Венгрия
	Намбия
	Швейцария

	Венесуэла
	Нидерланды
	Швеция

	Германия
	Ниуэ
	Эквадор

	Гондурас
	Новая Зеландия
	Эстония

	Гренада
	Норвегия
	Южная Африка

	Греция
	Острова Кука
	Япония

	Доминикана
	Панама
	 

	Израиль
	Польша
	 

	Индия
	Португалия
	 

	Ирландия
	Румыния
	 

	Исландия
	Самоа
	 


Приложение № 4 к Регламенту

 
СПИСОК ГОСУДАРСТВ,

с которыми Российская Федерация заключила Договоры о правовой помощи 

и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также государств – участников СНГ, подписавших Соглашения о принципах и формах взаимодействия  в области информации, или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве между архивными учреждениями 

(апостиль НЕ ПРОСТАВЛЯЕТСЯ)

 
Республика Албания

Алжирская Народная Демократическая Республика

Азербайджанская Республика

Республика Болгария

Венгерская Республика

Социалистическая Республика Вьетнам

Кыргызская Республика

Республика Кипр

Китайская Народная Республика

Корейская Народно-Демократическая Республика

Республика Куба

Латвийская Республика

Литовская Республика

Республика Молдова

Монголия

Республика Польша

Румыния

Словацкая Республика

Тунисская Республика

Чешская Республика

Эстонская Республика

Государства, образовавшиеся на территории бывшего СФРЮ

 
Список государств, подписавших Соглашение о принципах и формах взаимодействия государств – участников стран СНГ в области использования архивной информации:

Республика Армения                                          

Республика Беларусь                                          

Грузия                                                              
Республика Казахстан

Кыргызская Республика

Республика Молдова

Республика Таджикистан

Список государств, подписавших двусторонние Соглашения о сотрудничестве между архивным учреждениями стран СНГ:

Украина

Туркменистан         
Запрос заявителя





Регистрация запроса





 Рассмотрение запроса.  Передача запроса на исполнение





нет





да





 Анализ тематики запроса. 


Принятие  решения о возможности исполнения запроса





Уведомление заявителя о необходимости уточнения тематики и предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса





Исполнение обращения заявителя





Направление ответа заявителю





Уведомление заявителя об отказе в получении информации ограниченного доступа при отсутствии у него на это права и разъяснение о его дальнейших действиях





Направление запроса на исполнение по принадлежности в органы и организации для последующего ответа заявителю





Уведомление заявителя о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности





Уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендации по их дальнейшему поиску





Предоставление муниципальной услуги завершено





Предоставление муниципальной услуги завершено





Запрос из-за рубежа





 Регистрация запроса


Рассмотрение запроса.  Передача запроса на исполнение





нет





да





 Анализ тематики запроса. Принятие  решения о возможности исполнения запроса





Исполнение запроса заявителя. Подготовка архивной справки, архивной выписки, архивной копии, информационного письма, письма об отсутствии запрашиваемых сведений








Отказ в исполнении запроса





Направление ответа заявителю





Направление исполненного запроса в Комитет для проставления апостиля и последующего ответа заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено








