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Об утверждении Административного регламента 

администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях определения сроков, последовательности действий и принятия решений по исполнению муниципальных функций и предоставления муниципальной услуги в области архивного дела,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление архивных справок».

2. Постановление опубликовать в официальном вестнике газеты «Уральский шахтер» и на официальном сайте городского округа «Город Губаха».

3. Постановление вступает в силу через 10 дней после его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по вопросам организации управления Самара А.Ю.

И.о. главы администрации






Н.В. Лазейкин

УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации

от ______ № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление архивных справок»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок» (далее – Регламент)

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации городского округа «Город Губаха» (далее – Администрация) при предоставлении данной услуги.

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются следующие категории граждан: юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявители).

От имени заявителя (юридического лица) заявления, обращения, запросы (далее – запрос) могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенностей; представители – в силу полномочий по доверенности или договору. В предусмотренных законом случаях от имени заявителя (юридического лица) могут действовать его участники (учредители). 

От имени заявителя (физического лица или индивидуального предпринимателя) заявления, обращения, запросы могут подавать сами граждане или их доверенные лица с предъявлением доверенности, оформленной в установленном порядке.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги при личном обращении непосредственно в помещении архивного отдела, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте, посредством размещения на официальном сайте городского округа «Город Губаха» в сети Интернет.

1.3.2. Консультация по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется архивным отделом  в помещении по адресу: ул. Суворова, 5, г. Губаха, Пермский край, 618250 и по телефону (34248) 4 06 92.

1.3.3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить на Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края: http://gosuslugi.permkrai.ru, на официальном сайте городского округа «Город Губаха» в сети Интернет по адресу http://gubakha.permarea.ru/, а также по электронной почте arhiv-okrug@mail.ru.

1.3.4. График работы архивного отдела:

– понедельник – четверг: 8.30-17.30

– пятница: 8.30-16.30

– обеденный перерыв: 12.30-13.30

– суббота, воскресенье – выходные дни.

В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, продолжительность рабочего дня уменьшается на один час.

1.3.5. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

– перечень органов местного самоуправления округа и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– график (режим) работы Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

– адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– контактная информация об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– категории граждан, имеющие право на получение муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

– срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

– порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги;

– порядок записи на прием к должностному лицу;

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по телефону, размещается на Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края по адресу http://gosuslugi.permkrai.ru, официальном сайте городского округа, в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т. п.).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления услуги осуществляется специалистами архивного отдела.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистами архивного отдела с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги.

1.3.6. На информационных стендах, размещаемых в местах приема граждан, и на официальном сайте городского округа «Город Губаха» содержится следующая информация:

– наименование муниципальной услуги – выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов;

– перечень организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– график (режим) работы организаций и должностных лиц, осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

– адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– контактная информация об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– порядок предоставления муниципальной услуги;

– последовательность посещения заявителем организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– перечень категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

– образец заполнения заявления на получение муниципальной услуги;

– основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– порядок записи па прием к должностному лицу.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Оформление архивных справок.

2.2 Наименование структурного подразделения или функционального отдела аппарата администрации городского округа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет архивный отдел администрации городского округа «Город Губаха». Обращение в иные федеральные органы исполнительной власти и органы государственных внебюджетных фондов, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, а также организации, для предоставления муниципальной услуги не требуется. 

2.2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных или муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или актом представительного органа местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

– архивная справка – документ, составленный на бланке архивного отдела, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена; 

– архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

– архивная выписка – документ архива, составленный на бланке архивного отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

– информационное письмо – письмо, составленное на бланке архивного отдела по запросу получателя муниципальной услуги, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме, об отсутствии сведений или мотивированный отказ выдачи запрашиваемых документов, рекомендацию обратиться в другой архив, организацию, учреждение (с указанием адреса, контактных телефонов), где может находиться необходимая заявителю информация;

– тематический перечень архивных документов – систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения (единиц учета) по определенной теме с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу получателя муниципальной услуги;

– тематическая подборка копий архивных документов – систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме, подготовленный архивным отделом по запросу получателя муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок исполнения запроса в архивном отделе не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях срок может быть продлен не более чем на 30 календарных дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение двух дней с момента поступления в архивный отдел.

2.4.2. Срок исполнения запроса по научно-справочному аппарату архивного отдела не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации запроса.

2.4.3. По запросу, не относящемуся к составу документов, хранящихся в архивном отделе, заявитель в течение пяти дней со дня регистрации запроса информируется об отсутствии в архивном отделе запрашиваемой информации, даются рекомендации по дальнейшему поиску документов.

2.4.4. Запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы), поступившие от органов государственной власти Российской Федерации и Пермского края, органов местного самоуправления городского округа, организаций, связанные с исполнением ими своих функций, архивный отдел рассматривает в первоочередном порядке и предоставляет запрашиваемые ими документы или сведения в течение 15 календарных дней со дня их регистрации.

2.4.5. Запрос, содержащий вопросы, решение которых не входит в компетенцию архивного отдела, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации запроса.

2.4.6. По запросам, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение пяти рабочих дней со дня их регистрации направляется ответ с просьбой указать недостающие или уточняющие сведения.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

– Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, N 40, ст. 3822);

– Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст.4179);

– Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);

– Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации,2006, № 19, ст. 2060); 

– 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 (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20);

– Законом Пермского края «Об архивном деле в Пермском крае» от 06.03.2007 № 11-ПК (Собрание законодательства Пермского края, 2007, № 4).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. При личном обращении граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, представляются:

– письменное заявление по установленному образцу (приложение 1 к Регламенту);

– документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность); 
– копия трудовой книжки (при исполнении запросов, касающихся подтверждения трудового стажа, в том числе льготного, специальности, размера заработной платы, различных надбавок и льгот в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации);

– документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность) и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей (при запросе информации, содержащей персональные данные о третьих лицах);

– другие документы (копии нотариальных документов, свидетельства о рождении, о заключении или расторжении брака, перемене имени или фамилии, усыновлении, установлении отцовства и т.д.), представление которых необходимо для осуществления поиска нужной заявителю информации.

2.6.2. При обращении представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:

– паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги;

– документы, подтверждающие полномочия представителя.

2.6.3. Для получения муниципальной услуги юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем предоставляются следующие документы:

– запрос на бланке организации за подписью руководителя (приложение 2 к Регламенту);

– документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица;
– копии документов, имеющих непосредственное отношение к заявителю и обеспечивающих поиск нужной ему информации.

2.6.4. Архивный отдел не вправе требовать от заявителя:

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

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

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

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

– непредставление заявителем документов, необходимых для оказания услуги; 

– предоставление заявления и документов неуполномоченным лицом;

– отсутствие у заявителя законных оснований на предоставление муниципальной услуги, в случае несоответствия требованиям, изложенным в пункте 1.2. Регламента;

– недостоверность представленных заявителем документов;

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

Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены законодательством.
2.9 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 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 таких услуг

2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет пять минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет десять минут.

2.11.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет пять минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет десять минут.

2.11.3. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление на оказание муниципальной услуги регистрируется в день предоставления (получения по иным каналам связи, в т. ч. по электронной почте) в архивный отдел документов, определенных п. 2.6 Регламента и являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.12.1. Требования к расположению зданий и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

– здание, в котором располагается архивный отдел, должно находиться в транспортной и пешеходной доступности;

– помещение для приема посетителей должно соответствовать комфортным и оптимальным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) работы специалистов с заявителями;

– помещение должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»;

– помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

– помещение должно быть оборудовано системой охраны.

– вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами. На стене рядом с входом в архивный отдел должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: наименование органа; его местонахождение и юридический / фактический адрес; номера телефонов для справок; график работы.

– входная зона должна быть оборудована осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационной табличкой;

– на территории, прилегающей к зданию, в котором располагается  архивный отдел, оборудуются места для возможности парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.2. Требования к местам для ожидания и информирования

2.12.2.1. Под сектор ожидания в очереди отводится просторное помещение, площадь которого должна определяется в зависимости от количества граждан, обращающихся в архивный отдел за получением муниципальной услуги. 

В секторе ожидания должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей и др., помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха.

Сектор ожидания оборудуется стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. В здании предусматриваются места общественного пользования (туалеты), здание оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.12.2.2. Сектор информирования граждан располагается в непосредственной близости от сектора ожидания в очереди и предназначен для ознакомления с информационными материалами.

Сектор информирования должен быть оборудован информационными стендами. Стенды должны быть освещены, максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги:

– административный регламент предоставления муниципальной услуги;

–блок-схемы, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения муниципальной услуги;

– почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты архивного отдела;

– перечень документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

– образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги.

Сектор для информирования оборудуется стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Столы должны быть размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок.

2.12.3. Требования к местам приема заявителей:

– служебные кабинеты специалистов архивного отдела, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

– для сотрудника и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как сотрудником, так и гражданином; 

– рабочее место сотрудника должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

– рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером с возможностью доступа к сети Интернет, архивным базам данных, принтером.

2.12.4 Требования к организации телефонного взаимодействия с получателями услуги.

Получатели муниципальных услуг должны иметь возможность получить по телефону необходимую информацию быстро и комфортно, в частности: 

– соединение с сотрудником производится не позже пятого телефонного зуммера;

– специалист представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;

– специалисты в случае, если не могут ответить на вопрос гражданина, перезванивают заинтересованному лицу в течение двух дней; 

– производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

– расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей;

– наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю, в рамках сроков предоставления муниципальной услуги;

– возможность подачи заявления о предоставлении услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов администрации городского округа, предоставляющей услугу, или порталов государственных и муниципальных услуг;

– возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов администрации городского округа, предоставляющей услугу, или порталов государственных и муниципальных услуг;

– возможность получения заявителем результатов предоставления услуги с помощью информационных ресурсов администрации городского округа, предоставляющей услугу, или порталов государственных и муниципальных услуг;

– наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах администрации городского округа, предоставляющей услугу, или порталов государственных и муниципальных услуг;

– возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

– соответствие количества взаимодействий специалиста архивного отдела, предоставляющего услугу, и заявителя при предоставлении муниципальной услуги количеству, требуемому для представления заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, а также для получения результата предоставления муниципальной услуги;

– возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота в администрацию городского округа, предоставляющего услугу, непосредственно в архивный отдел Администрации или порталов муниципальных услуг);

– количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– количество обоснованных жалоб граждан на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в администрацию городского округа, предоставляющую услугу;

– количество обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение служащих к заявителям (их представителям);

– количество удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании действий специалистов архивного отдела к общему количеству осуществленных действий за отчетный период;

– отношение количества поступивших заявлений об исправлении технических ошибок к общему количеству заявлений о предоставлении муниципальной услуги за отчетный период;

– правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

– среднее время ожидания в очереди при приеме документов от заявителей (их представителей) и выдаче результата муниципальной услуги, при получении консультации и других этапах предоставления услуги;

– требованиями к качеству информирования о ходе предоставления услуги: полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления услуги; удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления услуги; наглядность форм предоставляемой информации порядке предоставления услуги;

– своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

– соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

– отношение количества заявлений о предоставлении услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

– правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

– правомерность отказа в приеме документов;

– правомерность отказа в предоставлении услуги;

– правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

– правильность проверки документов;

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Заявителю в целях получения услуги в электронной форме, обеспечивается возможность:

– представления документов в электронном виде;

– осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде;

– получение заявителем сведений о ходе предоставления  услуги;

– получения электронного сообщения, в случае обращения за предоставлением услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих административных процедур:

– прием заявлений и проверка документов граждан;

– регистрация запроса;

– выполнение запроса;

– выдача ответа заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 3 к Регламенту.

3.1 Прием заявлений и проверка комплектности документов граждан
3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в архивный отдел с предоставлением полного комплекта документов, необходимых для выполнения муниципальной услуги.

3.1.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является ведущий специалист архивного отдела, который по указанию начальника архивного отдела делегирован на исполнение процедур по предоставлению данной муниципальной услуги (далее – специалист).

3.1.3. Документы могут быть поданы на бумажном носителе непосредственно в архивный отдел; получены почтовым отправлением, посредством электронной почты в адрес администрации городского округа либо архивного отдела.

3.1.4. Последовательность административной процедуры

При получении запроса заявителя специалист:

– устанавливает соответствие заявления установленной форме;

– устанавливает предмет обращения заявителя;

– проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6 Регламента;

– устанавливает наличие полномочий архивного отдела по рассмотрению обращения заявителя.

При отсутствии у заявителей необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям Регламента, специалист уведомляет заявителей о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителям суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должны совершить заявители. По просьбе заявителей специалист может указать перечень действий в письменном виде.

3.1.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры – в день обращения заявителя.

3.1.6. Результатом административной процедуры является принятие уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Регистрация запроса
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является факт завершения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов.

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист архивного отдела, получивший пакет документов от заявителя.

3.2.3. Регистрация запроса ведется в базе данных «Учет обращений граждан и организаций».

3.2.4. В электронную базу данных «Учет обращений граждан и организаций» вносится следующая информация по соответствующим полям:

– вид запроса;

– дата поступления запроса;

– регистрационный номер;

– тема запроса;

– содержание запроса;

– ФИО заявителя;

– дата рождения заявителя;

– адрес заявителя;

– контактный телефон;

– статус заявителя;

– дата исполнения запроса;

– ФИО специалиста, зарегистрировавшего запрос;

3.2.5. Срок исполнения процедуры – 15 минут.

3.3.Выполнение запроса
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения по подготовке результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист архивного отдела, получивший зарегистрированный запрос. Специалист осуществляет подготовку документа либо мотивированный отказ.

В случае отсутствия в архивном отделе необходимых документов и при наличии сведений об их местонахождении специалист пересылает непрофильный запрос с сопроводительным письмом по принадлежности в другие организации или архивы, а также отправляет информационное письмо об этом заявителю. Письма подписывает начальник архивного отдела. Указанные административные действия осуществляются в 5-тидневный срок с момента регистрации запроса.

В случае отсутствия в архивном отделе необходимых документов и отсутствии сведений об их местонахождении специалистом архивного отдела готовится информационное письмо об отсутствии запрашиваемой информации. Письмо подписывается начальником архивного отдела, заверяется печатью архивного отдела. Указанные административные действия осуществляются в 10-тидневный срок с момента регистрации запроса.

При наличии оснований, предусмотренных п. 2.7 Регламента, специалист готовит информационное письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с обязательным указанием причины отказа. Письмо подписывается начальником архивного отдела, заверяется печатью архивного отдела. Указанные административные действия осуществляются в 10-тидневный срок с момента регистрации запроса.

При наличии в архивном отделе запрашиваемых документов специалист осуществляет поиск архивных документов, готовит проект ответа с указанием фамилии и контактного телефона исполнителя и направляет его на подпись начальнику архивного отдела. После подписания в базу данных «Учет обращения граждан и организаций» вносятся следующие сведения:

– результат ответа;

– дата ответа;

– ФИО исполнителя;

– способ выдачи ответа (лично, почтовым отправлением, электронным сообщением)

– количество просмотренных/использованных дел;

– количество копий (с указанием количества листов);

– номер фонда, номера описей, номера дел.

3.2.3. Последовательность административной процедуры

При выполнении запроса заявителя специалист:

–просматривает список фондов, хранящихся в архиве; выявляет номер фонда, содержащий документы по запросу;

–просматривает описи дел этого фонда. По описям выявляется состав документов и номера дел за годы, указанные в заявлении;

– полистно просматривает выявленные дела;

– в случае неполноты фонда или отсутствия в нем сведений просматривает дела фондов вышестоящего учреждения и учреждения-правопреемника.

3.2.4. Результатом административной процедуры в зависимости от содержания поступившего запроса могут быть:

– архивная справка;

– архивная выписка;

– архивная копия.

3.2.4.1. Архивная справка составляется на бланке архивного отдела с обозначением названия документа «Архивная справка», подписывается начальником архивного отдела и заверяется печатью архивного отдела. В архивную справку включаются только сведения, содержащиеся в документах, не допускаются комментарии и выводы исполнителя по содержанию архивного документа. В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов документов, послуживших основанием для составления текста архивной справки.

3.2.4.2. Архивная выписка составляется на бланке архивного отдела с обозначением названия документа «Архивная выписка», заверяется подписью начальника архивного отдела и печатью архивного отдела. В архивную выписку включаются только сведения, содержащиеся в документах, не допускаются комментарии и выводы исполнителя по содержанию архивного документа. После текста архивной выписки указываются архивные шифры и номера листов документов, послуживших основанием для составления архивной выписки.

3.2.4.3. Архивные копии заверяются штампом «Копия верна» с указанием даты заверения, подписью начальника архивного отдела, а также печатью архивного отдела. На оборотной стороне копии проставляются: штамп «Основание» с указанием архивного шифра и номеров листов подлинника архивного документа и штамп «Верно» с указанием фамилии начальника архивного отдела и даты исполнения архивной копии. В случае наличия в архивной копии документа нескольких листов все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью архивного отдела и подписью начальника архивного отдела.

3.2.5. Административная процедура, связанная с исполнением запроса при наличии в архивном отделе необходимых документов, осуществляется в срок не более 18 рабочих дней.

3.3. Выдача ответа заявителю

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является завершение подготовки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пп. 3.2.4 Регламента.

3.3.2. Заявитель может получить ответ: лично либо через своего представителя, посредством почтовых отправлений и электронной почты.

При личном обращении заявителя за получением результата оказания муниципальной услуги специалист архивного отдела удостоверяется в личности по представленному документу, удостоверяющему личность, и документу, подтверждающему полномочия представителя (при обращении представителя заявителя). Заявитель расписывается в анкете-заявлении путем проставления подписи и даты получения документов.

По запросу, полученному архивным отделом посредством почтовых отправлений, и при желании заявителя получить результат муниципальной услуги по почте, специалист архивного отдела высылает ответ на указанный в запросе адрес по почте простым письмом. 

Ответы на запросы Пенсионного фонда, полученные архивным отделом через сеть VIPNet, высылаются в адрес соответствующего управления Пенсионного фонда простым письмом.

Первые экземпляры архивной справки, архивной выписки, архивной копии вручаются (направляются) заявителю, второй экземпляр с подписью заявителя (представителя заявителя) помещается в дело.
3.3.3. Административная процедура, связанная с выдачей (направлением) ответа заявителю, осуществляется в срок не более двух рабочих дней.

3.3.4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю запрашиваемой информации либо информационное письмо об отсутствии запрашиваемой информации.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Контроль за исполнением Регламента осуществляется в форме текущего контроля, а также плановых и внеплановых проверок.
4.1 Порядок и периодичность осуществления текущего контроля соблюдения положений административного регламента

Контроль за исполнением положений Регламента осуществляют глава администрации городского округа «Город Губаха» или заместитель главы администрации по вопросам организации управления. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных Регламентом, принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет начальник архивного отдела.

Ответственность за соблюдение установленных Регламентом процедур, сроков и надлежащего качества работ несут специалисты архивного отдела, предоставляющие муниципальную услугу.

Сроки и периодичность проведения текущего контроля соблюдения положений Регламента определяются нормативным актом администрации городского округа на основании утвержденного плана проведения контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги осуществляет уполномоченный специалист администрации городского округа «Город Губаха», глава городского округа «Город Губаха» согласно утвержденному плану проведения контроля соблюдения положений Регламента. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

Плановые проверки проводятся на основании плана работы администрации городского округа не реже, чем один раз в квартал. 

Внеплановые проверки проводятся в случае получения обоснованных жалоб от получателей услуги; поступления информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги; поступления информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного,  о нарушении положений Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги; по поручению главы городского округа «Город Губаха». 

Для проведения плановых и внеплановых проверок исполнения положений административного регламента предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации городского поселения. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Право заявителя на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке (далее – жалоба).

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в адрес администрации городского округа «Город Губаха» по адресу: ул. Никонова, 44, г. Губаха, Пермский край, 618250. 

Электронный адрес официального сайта городского округа: http://gubakha.permarea.ru/

Сообщить о нарушении должностным лицом положений Регламента можно по телефону: 8 (34248) 4 14 50, либо по электронной почте администрации округа: admin-gubaha@mail.ru.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы может выступать:

– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

– нарушение срока предоставления услуги;

– требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

– отказ в приеме документов;

– отказ в предоставлении услуги;

– затребование у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

– неправильность проверки документов;

– неправомерность представления информации и недостоверность выданной информации;

– неустранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;

– отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба может быть направлена на имя главы администрации  городского округа «Город Губаха», заместителя главы администрации по вопросам организации управления.

В администрации городского округа жалобы принимает и регистрирует ведущий специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений граждан. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

В заявлении об обжаловании действий должностного лица либо органа, предоставляющего муниципальную услугу должно быть указано: 

– наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

– наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

– личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы. Типовая форма обращения (жалобы) приведена в приложении 4 к Регламенту.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней с момента регистрации обращения заявителя. 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, жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, глава городского округа либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

5.6.1. Если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.2. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация округа вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.3. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.6.4. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6.5.Заявителю также может быть отказано в рассмотрении жалобы в случаях:

– несоблюдения установленных сроков обжалования;

– если лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

– если лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению, либо по ней вынесено судебное решение.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе уполномоченное должностное лицо:

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

– отказывает в удовлетворении жалобы;

– в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.9. Порядок обжалования решений по жалобе

5.9.1. Заявители вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица, государственного или муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. Заявитель имеет право обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, орган местного самоуправления, к должностному лицу или муниципальному служащему. 

5.9.2. Заявление подается в суд по подсудности, установленной статьями 24-27 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. Заявление может быть подано в суд по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оформление архивных справок»

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для предоставления архивной справки

1. Фамилия, имя, отчество 

заявителя в годы, за которые

запрашивается архивная справка

2. О чем и за какие годы запрашивается

справка (о награждении медалью,

орденом, о присвоении звания,

о стаже работы, о заработной плате,

постановление

 и др.) 

3. Место работы и занимаемая должность

(точное наименование организации, 

учреждения, предприятия и т.п. в годы, 

за которые запрашивается архивная 

справка, с указанием района, города) 

4. Фамилия, имя, отчество заявителя

в настоящее время, домашний адрес

с указанием почтового индекса, 

номера телефона

Дата_______________________                   Подпись заявителя_______________

Поисковые данные: 

Содержание ответа:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отметка об исполнении  __________________________________________

Подпись специалиста архивного отдела ______________

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оформление архивных справок» 

Заявление организаций на выдачу документов/копий

Бланк организации, предприятия
Начальнику архивного отдела

администрации городского округа

«Город Губаха»

_______________________________

(ФИО руководителя)

Прошу выдать документ/заверенную копию 

________________________________________________________________________________

(Указать точное наименование, дату, номер, содержание документа)

Документ/копия необходима для ______________________________________________________

(указать причину). 

 

 

 

Должность руководителя организации, предприятия   подпись   Расшифровка подписи  

Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оформление архивных справок» 
Блок-схема

последовательности административных действий (процедур)

предоставления муниципальной услуги

	
	Запрос заявителя
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Прием и проверка документов 


	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Регистрация запроса 

(в день поступления)
	


	
	Запрос подлежит исполнению архивным отделом администрации округа
	

	                     Да                                                                                                          Нет

	Запрос заявителя направляется на исполнение специалисту архивного отдела

 (в течение дня регистрации запроса)
	
	Заявителю направляется отказ в предоставлении муниципальной услуги в связи с отсутствием соответствующих сведений в архивных фондах

	
	
	
	

	
	
	
	

	Подготовка и направление ответа по запросу заявителю 

(не более 30 дней с момента регистрации запроса)
	
	


Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оформление архивных справок» 
Образец обращения (заявления, жалобы)

_________________________________________

                                                                                          (наименование органа, в который направляется обращение

__________________________________________

                                                                                                (наименование органа, предоставляющего услугу,

                                                                                                 должностного лица органа, предоставляющего услугу 

                                                                                                 либо муниципального служащего, решения и действия

                                                                                                (бездействие) которых обжалуются)

__________________________________________

                                                                                                   (ФИО, место жительства заявителя-физического лица

                                                                                                    либо наименование, сведения о месте нахождения

                                                                                                    заявителя-юридического лица)

ОБРАЩЕНИЕ 

(заявление, жалоба)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________





_______________________

Дата






       Подпись заявителя
Номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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