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	Муниципальное образование Октябрьский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	09
	»
	июля
	20
	14
	г.
	
	№
	2514

	пгт. Октябрьское


О внесении изменений в постановление 

администрации Октябрьского района 

от 26.01.2012 № 144 «Об утверждении 
административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги 

«Исполнение запросов граждан и организаций

по документам архивных фондов»

В целях приведения муниципального правового акта в соответствие с действующим законодательством: 

1. Внести изменение в постановление администрации Октябрьского района              от 26.01.2012 № 144 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и организаций по документам архивных фондов», изложив приложение в новой редакции согласно приложению. 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Октябрьские вести» и разместить на официальном веб-сайте Октябрьского района. 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации Октябрьского района по экономике, финансам и инвестиционной политике Куклину Н.Г. 
Исполняющий обязанности 

главы  администрации Октябрьского района                                                         Н.Г. Куклина

Приложение к постановлению                                                                                                        администрации Октябрьского района                                                                                                                  от «09» июля 2014 г. № 2514
«Утверждено постановлением                                                                                                        администрации Октябрьского района                                                                                                                  от «26»января 2012 г. № 144

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и  организаций по документам архивных фондов»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и  организаций по документам архивных фондов» (далее – административный регламент, муниципальная услуга):

Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Октябрьского района, а также порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

юридические и физические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности. 

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Место нахождения структурного подразделения администрации Октябрьского района, предоставляющего муниципальную услугу, – архивного отдела администрации Октябрьского района (далее – Отдел): ул. Ленина д.11, пгт. Октябрьское, Октябрьский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, 628100.
Электронный адрес Отдела: аrhiv@oktregion.ru
Телефоны Отдела: (346-78) 2-09-87, 2-14-84 (факс).

График работы Отдела:

понедельник-пятница   9.00-17.00

вторник                          9.00-18.00

перерыв на обед           13.00-14.00

выходные дни               суббота, воскресенье.

Прием заявителей, обратившихся с запросами, осуществляется в соответствии с графиком приема без предварительной записи.
1.3.2. Способы получения информации о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Октябрьского района» (далее – МФЦ).

МФЦ находится по адресу: ул. Ленина д.11, пгт. Октябрьское, Октябрьский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, 628100.
Адрес электронной почты: mfc_okt@mail.ru.

Телефоны для справок: (346-78) 3-23-85, 2-13-53

График работы МФЦ:

Понедельник, вторник, четверг, пятница с 11.00 до 20.00, перерыв с 15.00 до 16.00

суббота с 11.00 до 15.00, без перерыва на обед
выходные дни – среда, воскресенье.
1.3.3. Сведения, указанные в подпунктах 1.3.1, 1.3.2 пункта 1.3 настоящего административного регламента, размещаются на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: 

на официальном веб-сайте Октябрьского района www.oktregion.ru (далее – официальный сайт);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru  (далее – Единый портал);

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал).
1.3.4. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

устной (при личном общении заявителя и/или по телефону);

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист Отдела, специалист МФЦ осуществляют устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела, МФЦ, указанным в пункте 1.3. настоящего административного регламента, продолжительностью не более 15 минут.

При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист МФЦ должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Отдел письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

1.3.6. При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя направляется на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в обращении в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты поступления обращения (регистрации) в Отдел.
1.3.7. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 1.3.3 пункта 1.3 настоящего административного регламента. 

1.3.8. На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов администрации Октябрьского района, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты Отдела, а также МФЦ;
сведения о способах получения информации о месте нахождения и графике работы Отдела, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

бланк запроса о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
блок-схема предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо полный текст административного регламента можно получить, обратившись к специалисту Отдела либо к специалисту МФЦ).

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение изменений в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Исполнение запросов граждан и организаций по документам архивных фондов».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Октябрьского района в лице Отдела в соответствии с настоящим административным регламентом. 
Для предоставления муниципальной услуги заявитель может также обратиться в МФЦ.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона         от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Октябрьского района от 03.06.2011 № 150 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации Октябрьского района». 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- предоставление архивной справки, архивной выписки, копий архивных документов; 
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Результат предоставления муниципальной услуги оформляется на официальном бланке Отдела за подписью заведующего Отдела либо лица, его замещающего.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги в Отделе.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги заявителя в Отделе. 

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации; 

- 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 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

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

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

- Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 07.06.2005 № 42-оз «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»; 

- Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях»;

- уставом Октябрьского района;

- постановлением администрации Октябрьского района от 02.03.2012 № 692            «Об административных регламентах представления муниципальных услуг»;
- постановлением администрации Октябрьского района от 31.01.2013 № 214             «О Порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации  Октябрьского района, ее должностных лиц и иных работников, предоставляющих муниципальные услуги»;
- Положением об архивном отделе администрации Октябрьского района, утвержденным распоряжением администрации Октябрьского района от 24.06.2011 №137-р;

- настоящим административным регламентом. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- запрос в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

К запросу о стаже работы и заработной плате заявитель прикладывает копии листов трудовой книжки (при наличии).

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

- на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

- у специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- у специалиста МФЦ;

- посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах.

2.6.1. Требования к документам необходимым для предоставления муниципальной услуги. 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги составляется в свободной форме или по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

В запросе должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- фамилия, имя, отчество либо наименование юридического лица, способ получения результата муниципальной услуги, почтовый адрес, по которому должен быть направлен результат предоставления муниципальной услуги, подпись и дата;

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса). В запросе о стаже работы и заработной плате заявитель указывает название, ведомственную подчиненность организации, время работы, номера и даты организационно-распорядительных документов, должность и прикладывает копии листов трудовой книжки (при наличии).
Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво; фамилия, имя и отчество физического лица, адрес его места жительства должны быть написаны полностью и разборчиво.

В документах не должно быть противоречий и (или) неточностей, недостоверных данных; подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, записей, выполненных карандашом.

2.6.2. Способы подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении в Отдел;

- по почте, в том числе электронной в Отдел;

- по факсимильной связи в Отдел;

- посредством обращения в МФЦ; 
- посредством Единого и регионального порталов. 
2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.
2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

отсутствие в архиве запрашиваемых документов;

отсутствие в заявлении необходимых сведений для проведения поисковой работы;

наличие в представленных документах недостоверной информации;

отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих персональные данные третьих лиц.
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

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

2.12. Письменные запросы, поступившие в адрес Отдела, в том числе посредством электронной почты, подлежат обязательной регистрации специалистом Отдела в компьютерной программе «Учет обращений граждан и организаций» (далее - компьютерная программа) в день поступления в Отдел.

В случае личного обращения заявителя в Отдел, запрос о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации специалистом Отдела в компьютерной программе в течение 15 минут.

В случае подачи запроса в МФЦ письменный запрос подлежит обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 минут в журнале регистрации запросов или в электронном документообороте.
В случае подачи заявления посредством Единого и регионального порталов письменные обращения подлежат обязательной регистрации специалистом Отдела, в компьютерной программе в день поступления обращения в Отдел. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.   Вход в здание архивного отдела оформлен вывеской с указанием основных реквизитов на русском языке.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения. 
Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания оборудуются стульями, информационными стендами.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.
2.14. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и регионального порталов;
- доступность заявителей к форме запроса о предоставлении муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью его копирования и заполнения в электронном виде;
- возможность получения заявителями муниципальной услуги в МФЦ; 
- бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.
2.15. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение должностными лицами Отдела, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги;

- восстановление нарушенных прав заявителей.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого и регионального порталов осуществляется с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с законодательством об электронной цифровой подписи.

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации.

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, направление межведомственных запросов и получение на них ответов, а также выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

3.1.2. рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3.1.3. выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

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

3.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством Единого и регионального порталов.
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административной процедуры: 

за прием и регистрацию запроса, поступившего по почте, в том числе электронной, по факсу, в адрес Отдела - специалист Отдела;

за прием и регистрацию запроса, предоставленного заявителем лично в Отдел - специалист Отдела;

за прием и регистрацию запроса поступившего в МФЦ - специалист МФЦ;
за прием и регистрацию запроса, поступившего посредством Единого и регионального порталов - специалист Отдела. 
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения ‑ в день поступления запроса в Отдел; при личном обращении заявителя ‑ 15 минут с момента получения запроса о предоставлении муниципальной услуги).

Критерий принятия решения о приеме и регистрации запроса: наличие запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: зарегистрированный запрос о предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата административной процедуры: 

в случае поступления запроса по почте, по факсу, по электронной почте специалист Отдела регистрирует запрос о предоставлении муниципальной услуги в компьютерной программе; 
в случае подачи запроса лично специалист Отдела регистрирует запрос о предоставлении муниципальной услуги в компьютерной программе;
в случае подачи запроса в МФЦ специалист МФЦ регистрирует запрос о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации запросов или в электронном документообороте.
в случае направления запроса посредством Единого и регионального порталов специалист Отдела регистрирует запрос о предоставлении муниципальной услуги в компьютерной программе. 
В случае подачи запроса в МФЦ зарегистрированный запрос о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в Отдел. Срок передачи специалистом МФЦ принятых запросов в Отдел не должен превышать один рабочий день со дня осуществления приема запроса. В случае приема запроса специалистом МФЦ в нерабочий день Отдела передача  принятых запросов специалистом МФЦ осуществляется в первый рабочий день Отдела, следующий за выходным днем. 

3.3. Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный запрос о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

за рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – заведующий Отдела, либо лицо, его замещающее;
за регистрацию подписанных заведующим Отделом, либо лицом, его замещающим, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – специалист Отдела.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

рассмотрение запроса (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – 3 календарных дня со дня регистрации в Отдел запроса о предоставлении муниципальной услуги);

оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 28 календарных дней со дня регистрации в Отделе запроса о предоставлении муниципальной услуги);
подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - в день оформления специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, но не более 28 календарных дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги);
регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – в день их подписания заведующим Отдела, или лицом, его замещающим).

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Отделе документов, в течение семи дней со дня регистрации информирует об этом заявителя, при необходимости дает рекомендации по их дальнейшему поиску. При отсутствии сведений о местонахождении запрашиваемых документов выдается (направляется) мотивированный отказ.

Критерием принятия заведующим Отдела, либо  лицом, его замещающим, решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 раздела 2 настоящего административного регламента.

Результат административной процедуры: подписанные заведующим Отделом, либо, лицом, его замещающим, и зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируются в компьютерной программе.
В случае указания заявителем в запросе о предоставлении муниципальной услуги о выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно, специалист Отдела ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает их заявителю в день регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

В случае указания заявителем в запросе о предоставлении муниципальной услуги о направлении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе электронной почтой, специалист Отдела в день регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, обеспечивает отправку документов по указанному адресу.
В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в запросе о предоставлении муниципальной услуги), специалист Отдела обеспечивает их передачу в МФЦ  в день регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.4. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является: поступление специалисту Отдела или специалисту МФЦ зарегистрированных документов, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе на электронную почту заявителя, – специалист Отдела;

за выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно – специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ – специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 30 календарных дней со дня регистрации запроса заявителя в Отделе). 

Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, лично, нарочно (по доверенности) или по адресу, указанному в запросе, в том числе на электронную почту заявителя, либо через МФЦ.

Способ фиксации: 
в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, лично, нарочно (по доверенности) заявителю, запись о выдаче документов регистрируется в компьютерной программе;
в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе на электронную почту заявителя, отправление документов регистрируется в компьютерной программе;
в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю регистрируется в  компьютерной программе.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заведующим Отделом. 

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся заведующим Отделом либо лицом, его замещающим.

Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с планом работы Отдела.  

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся заведующим Отделом либо заместителем главы администрации Октябрьского района по правовому обеспечению, управляющим делами администрации Октябрьского района, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц Отдела, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностные лица Отдела несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность сотрудников Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется в форме письменных и устных обращений в адрес администрации Октябрьского района.
Должностное лицо Отдела, ответственное за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несет административную ответственность в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры за:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) Отдела, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены, имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Администрации;

отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Октябрьского района для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

отказа 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 Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Октябрьского района;

требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Октябрьского района;

отказа Отдела, должностного лица, муниципального служащего, предоставляющих 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 может быть подана в МФЦ, направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством официального сайта, Единого и регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в администрацию Октябрьского района.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Время приема жалоб осуществляется в соответствии с графиком предоставления муниципальной услуги, указанным в подпунктах 1.3.1, 1.3.2 пункта 1.3 настоящего административного регламента. 

В случае, если жалоба подана заявителем в орган местного самоуправления Октябрьского района, в компетенцию которого не входит её рассмотрение, то в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации она направляется в уполномоченный на её рассмотрение орган, о чем заявитель информируется в письменной форме. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющим муниципальную услугу. 
Заявитель в жалобе указывает следующую информацию:

наименование Отдела, должностного лица Отдела либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная его руководителем или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, последний обеспечивает ее передачу в администрацию Октябрьского района, либо в Отдел в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией Октябрьского района (далее – соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба, поступившая в администрацию Октябрьского района, Отдел, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Отдел обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случаях необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу.

По результатам рассмотрения жалобы Отдел принимает решение о ее удовлетворении либо об отказе в ее удовлетворении в форме своего акта.

При удовлетворении жалобы Отдел принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации Октябрьского района, Отдела.

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

5.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

5.10.1. Администрация Октябрьского района, Отдел отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

в случае, когда доводы заявителя не нашли своего подтверждения.

5.10.2. Администрация Октябрьского района, Отдел оставляют жалобу без рассмотрения в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество и (или) почтовый адрес заявителя.

5.11. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

5.12. 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.

Все решения, действия (бездействие) администрации Октябрьского района, Отдела, должностного лица Отдела, муниципального служащего, заявитель вправе оспорить в судебном порядке.

5.13. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах.».
Приложение № 1  

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан 

и организаций по документам архивных фондов»

ПРЕДЛАГАЕМАЯ ФОРМА ЗАПРОСА

Заведующему архивным отделом 

администрации Октябрьского района 
от ______________________________
_______________________________ 

(Фамилия, имя, отчество заявителя физического лица/ юридические

лица оформляют заявление на своем фирменном бланке)

Почтовый адрес:______________________________

Телефон: ______________________________

Адрес электронной почты:______________________

З А Я В Л Е Н И Е – З А П Р О С

Сведения о заявителе:

Фамилия, имя, отчество заявителя: ______________________________________________________________________________

Почтовый адрес заявителя:   _____________________________________________________

Телефон заявителя:  ____________________________________________________________

Прошу дать справку по следующей теме: 

(изложение существа запроса, сведения, необходимые для исполнения запроса);

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подробнее: (в запросе о стаже работы и заработной плате дополнительно указываются название, ведомственная подчиненность организации, время работы, номера и даты организационно-распорядительных документов, должность)

Дополнительная информация: 

1) копии листов трудовой книжки за запрашиваемый период.

Дата, подпись (для физических лиц)
Дата, должность, подпись (для юридических лиц)

Приложение № 2                                                                                                                               к административному регламенту по предоставлению                                                           муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан                                                                          и организаций по документам архивных фондов»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и организаций по документам архивных фондов»

	Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги





	Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги





	Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
	
	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 



	Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги


	
	Информирование об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителя, при необходимости даются рекомендации по их дальнейшему поиску. При отсутствии сведений о местонахождении запрашиваемых документов выдается (направляется) мотивированный отказ.
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