РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

ОРДЖОНИКИДЗЕВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ПРИИСКОВОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
08 февраля 2019г.                                                                               № 4 

с. Приисковое

О внесении изменений в постановление №77 от 02.07.2018г. «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, юридических и физических лиц на основе документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов»

На основании Федеральных законов от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования Приисковый сельсовет, Администрация Приискового сельсовета,
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

       1. Внести изменения в постановление №77 от 02.07.2018г. «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, юридических и физических лиц на основе документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов»;

       1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, юридических и физических лиц на основе документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов» читать в новой редакции согласно Приложению.

       2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
И.о. Главы Приискового сельсовета                                                Т.А.Смаль
Приложение

к проекту постановления Администрации
                                                                                           Приискового сельсовета
     от 08.02.2019 года № 4
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, юридических и физических лиц на основе документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования
1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по организации информационного обеспечения граждан, юридических и физических лиц на основе документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов (далее – Регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией физических, юридических лиц и их представителей и определяет сроки, последовательность действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Организация информационного обеспечения заявителей включает в себя организацию исполнения поступающих в Администрацию от заявителей тематических запросов о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту и социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой российских граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций.

1.2. Круг заявителей
Заявителями муниципальной услуги являются: физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать заявителями и их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от имени заявителя по доверенности, оформленной в установленном порядке (далее – заявители).
 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

1.3.1. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:

Местонахождение Администрации и ее почтовый адрес: ул. Заводская, 9, село Приисковое, Орджоникидзевский район, Республика Хакасия, 655266.
Адрес электронной почты Администрации: spriiskovoekhakasia2012@yandex.ru 
Режим работы 

Понедельник – пятница: 08.00-16.00.

Суббота – воскресенье: выходной день.

Перерыв на обед: 12.00-13.00.
В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, установленному статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации, график работы изменяется - продолжительность рабочего дня уменьшается на один час.
Государственное учреждение Орджоникидзевского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) осуществляет информирование населения о порядке, сроках и стандарте предоставления муниципальной услуги в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом местного самоуправления.

Сведения о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты территориальных отделов МФЦ, указаны на официальном сайте сети МФЦ Республики Хакасия в сети Интернет:  www.mfc-19.ru.. (далее – сайт сети МФЦ), по телефону контакт-центра сети МФЦ Республики Хакасия: 8- 8(800)-700-99-09 (бесплатно по России).
1.3.2. Информирование заявителей по процедуре предоставления муниципальной услуги производится по телефону, письменному запросу, электронной почте, посредством личного обращения.

При консультировании заявителей по телефону специалисты Администрации дают исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения запросов, связанных с информационным обеспечением заявителей. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если для подготовки ответа требуется длительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям, обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное время для устного информирования (с учетом графика работы Администрации).

При информировании посредством личного обращения специалист Администрации обязан принять заявителей в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы Администрации.

При информировании по запросам в письменном виде или полученным по электронной почте ответ в форме традиционного письма или электронного документа с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется на почтовый или электронный адрес заявителя. 

Максимальный срок рассмотрения письменных обращений заявителей, обращений с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и электронной почты – 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.3. Личный прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляет Глава Приискового сельсовета (далее – Глава) по рабочим дням с 08.00 до 10.00 часов по предварительной записи, заведующая канцелярией  – по рабочим дням с 08.00 до 16.00.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга по организации информационного обеспечения граждан, юридических и физических лиц на основе документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги по организации информационного обеспечения заявителей на основе документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов осуществляет администрация Приискового сельсовета. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги Администрацией являются: информационные письма с приложением архивных справок, архивных выписок, архивных копий, тематических перечней, тематических подборок, копий архивных документов, тематических обзоров архивных документов; информационные письма об отсутствии сведений по запросу заявителей.

Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги установлен в п.2.9 настоящего Регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Ответ на запрос заявителя о предоставлении информации, подготовленной на основе документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов, поступившие в Администрацию, предоставляется в течение 30 дней со дня их регистрации. В случае, если запрашиваемая заявителем информация не может быть предоставлена в течение 30 дней со дня регистрации обращения или срок, указанный в запросе, Администрация уведомляет заявителей о продлении срока исполнения запроса, но не более чем на 30 дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 2009, № 4, ст.445);

Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне» («Собрание законодательства Российской Федерации», 1997, № 41, ст. 8220-8235; 1997, № 41, ст. 4673; 2003, № 27 (ч.1), ст. 2700; 2003, № 46 (ч.2), ст. 4449; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 35, ст. 3607; 2007, № 49, ст. 6055; 2007, № 49, ст. 6079; 2009, № 29, ст. 3617; 2010, № 47, ст. 6033; 2011, № 30 (ч.1), ст. 4590; 2011, № 30 (ч.1), ст. 4596; 2011, № 46, ст. 6407; 2013, №51, ст. 6697; 2015, № 10, ст. 1393);

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст.5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст.2253; 2010, № 19, ст.2291; 2010, № 31 ст.4196; 2013, № 7 ст.611; 2014, № 40 (ч.2), ст. 5320; 2015, № 48, (ч.1), ст.6723; 2016, № 10, ст.1317; № 22, ст.3097);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; 2010, № 31, ст.4196; 2012, № 31 ст.4470, 2013, № 19, ст.2307; № 27, ст. 3474; 2014, № 48, ст. 6638; 2015, № 45, ст. 6206);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31, (ч.1), ст. 3448; 2010, № 31, ст. 4196; 2011, № 15, ст. 2038; № 30 (ч.1) ст. 4600; 2012, № 31, ст. 4328; 2013, №14, ст.1658; № 23, ст.2870; № 27, ст.3479; № 52 (ч.1), ст. 6963; 2014, № 19, ст.2302; № 30 (ч.1), ст. 4223; № 30 (ч.1), ст. 4243; 2015, № 1 (ч.1), ст. 84; № 27, ст. 3979; № 29 (ч.1), ст. 4389; № 29 (ч.1), ст. 4390; 2016, № 26 (ч.1), ст. 3877, № 28, ст. 4558; № 52 (ч.5), ст. 7491);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч.1), ст. 4587; № 49 (ч.5), ст. 7061; 2012, №31, ст.4322, 2013; 14 ст.1651, № 27, ст.3480; № 30 ст. 4084, № 51, ст. 6679; № 52 (ч. 1), ст. 6952, 6961, 7009; 2014, № 26 (ч. 1), ст. 3366; № 30 (ч. 1), ст. 4264; 2015, № 1 (ч. 1), ст. 67, 72; № 10, ст. 1393, № 29 (ч. 1), ст. 4342, 4376);

Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» («Российская газета», № 4, 10.01.1994; «Собрание законодательства Российской Федерации», 1997, №3, ст. 367; 2000, № 36, ст.3636);

Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» («Собрание законодательства Российской Федерации», 1997, № 10, ст. 1127; 2005, №39, ст. 3925);

приказ 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» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 2007, № 20; «Российская газета», 2009, № 89);

Конституция Республики Хакасия («Вестник Хакасии», 1995, № 25; 1998, №№ 5-6, 31-32; 2000, №№ 69-70; 2001, № 53-54; 2003, №№ 13, 48-49; 2004, № 12; 2005, № 34; 2006, № 36; 2007, № 26; 2010, №№ 40,79; 2012, №№ 21,62; 2015, №67);

Закон Республики Хакасия от 13.11.2012 № 106-ЗРХ «Об архивном деле в Республике Хакасия» («Вестник Хакасии», 2012, №95);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем,

в том числе в электронной форме
Необходимым документом для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя, поступивший в Администрацию по почте, через представителя заявителя, либо предоставленный лично, или в форме электронного документа. В случае личного обращения за предоставлением данной услуги письменный запрос заявителя должен быть оформлен в соответствии с установленной формой (приложение 1 к настоящему регламенту).

Запрос заявителя исполняется при наличии в запросе наименования Администрации, либо фамилии, имени, отчества должностного лица Администрации, либо должности соответствующего лица Администрации, а также для граждан - фамилии, имени и отчества (последнее при наличии, если были изменения фамилии, имени – указать их); почтового адреса заявителя, при необходимости уведомление о переадресации запроса, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации, личной подписи заявителя и даты.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель может приложить к запросу документы и материалы, либо их копии.
Запрос заявителя, направленный в форме электронного документа, должен содержать фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии, если были изменения фамилии, имени – указать их), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, интересующие заявителя сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации. Заявитель вправе приложить к такому запросу необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

В случае если запрос подается через представителя заявителя, представляется, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подтверждающая полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, 

в том числе в электронной форме
Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, не предусмотрено.
При предоставлении муниципальной услуги 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 муниципальной услуги, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов указанных в ч.6 ст.7 Федерального Закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:

- запрос не содержит фамилии или почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ. В этом случае ответ на обращение не дается;

- запрос заявителя не поддается прочтению. 

- отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

- ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу запроса в связи с недопустимостью разглашения запрашиваемых сведений; 

- запрос заявителя содержит вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направленными обращениями, а в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства. Глава вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем при условии, что запрос и ранее направлялся в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

- в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, направившему запрос, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- в запросе обжалуется судебное решение. В этом случае запрос в течение 7 дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления данной муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги
За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата не взимаются. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Оснований для взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги
2.13.1. Время ожидания в очереди при подаче запроса лично не должно превышать более 15 минут, продолжительность приема у уполномоченного лица не должна превышать 15 минут по каждому запросу.

2.13.2. Максимальный срок ожидания при получении результата исполнения запроса не должен превышать более 15 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Все запросы, адресованные в адрес Администрации, полученные посредством почтовой связи, по электронной почте, доставленные напрямую заявителями, подлежат обязательной регистрации в день их поступления. В случае одновременного поступления большого количества документов допускается осуществлять их регистрацию в течение трех дней с момента поступления. 
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется

 муниципальная услуга
2.15.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

2.15.2. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, располагаются на втором этаже здания Администрации. 

2.15.3. Рабочее место специалиста Администрации оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, необходимым программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме, обеспечивается доступ в информационно-коммуникационную сеть «Интернет», присваивается электронный адрес (e-mail), выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности, конверты в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.15.4. Для предоставления муниципальной услуги для заявителей предоставляется рабочее место, оборудованное стульями, столами, канцелярскими принадлежностями для подготовки письменных запросов.

2.15.5. Образцы оформления письменных запросов предоставляются специалистами Администрации.

2.15.6. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении Администрации.

2.15.7. Условия предоставления муниципальной услуги инвалидам:

- беспрепятственный доступ к зданию Администрации, помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также беспрепятственное пользование средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание, входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию и муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, определяемом Минтрудом России;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

- отношение количества исполненных в срок социально-правовых запросов к общему количеству поступивших социально-правовых запросов за определенный промежуток времени;

- отношение количества исполненных в срок тематических запросов к общему количеству поступивших тематических запросов за определенный промежуток времени.

- отсутствие жалоб, поданных на качество оказания услуги, в том числе в правоохранительные органы, прокуратуру;

- отсутствие представлений прокуратуры, судебных актов, иных актов органов государственной власти о некачественном предоставлении услуги.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух раз: при первичном обращении и оформлении запроса, а также при получении запрашиваемой информации, подготовленной на основе архивных документов. Продолжительность взаимодействия с должностными лицами установлена в п.2.13 настоящего Регламента.

Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги (исполнении запроса) заявитель может получить у специалистов Администрации. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления услуги в электронной форме
Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги по предоставлению информации, подготовленной на основе документов Архивного фонда Республики Хакасия и других архивных документов, посредством обращения в Многофункциональный центр.

При предоставлении услуги через Многофункциональный центр порядок оформления запроса, информация о муниципальной услуге, условиях приема заявителей, а также их представителей, образцы оформления письменных запросов о предоставлении информации на основе документов Архивного фонда Республики Хакасия, других архивных документов размещаются в помещениях Многофункционального центра.

Взаимодействие Многофункционального центра с конкретными архивами – исполнителями запросов осуществляется на основе договорных отношений.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а так же особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) принятие заявления (документов);

2) рассмотрение обращения и оформление результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.1 Принятие заявления (документов)

3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию, МФЦ либо поступление заявления по почте, либо обращение заявителя в электронной форме.  

3.1.2.
При приеме документов от заявителей через МФЦ:

-
работник МФЦ, осуществляющий прием заявления, удостоверяется в личности заявителя (представителя заявителя), засвидетельствовав его подпись на заявлении. Оформляет заявление и документы в системе АИС «МФЦ». К заявлению прилагаются копия документа, удостоверяющего личность заявителя в виде электронного образа данного документа, файлов прилагаемых документов, представленных в форме электронных документов (скан образ);

3.1.3. В ходе приема документов от заявителя работник МФЦ проверяет представленные к заявлению документы на предмет:

-
оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации;

-наличия прилагаемых необходимых документов, которые оформлены надлежащим образом на бланках установленной формы с наличием, рекомендуемым регламентируемых законодательством реквизитов документа.

3.1.4. Проверка содержания прилагаемых к заявлению документов на предмет их соответствия действующему законодательству или наличия орфографических, или фактических ошибок в полномочия работников МФЦ не входит.

3.1.5. Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме документов, с указанием даты приема, номера дела, количества принятых документов.

3.1.6. Принятый комплект документов, работник МФЦ направляет в электронном виде в Администрацию, не позднее следующего рабочего дня, следующего за днем приема полного пакета документов от заявителя, для рассмотрения и принятия соответствующего решения. При необходимости, оригиналы документов МФЦ передает с курьером по акту приема - передач (по форме, утвержденной соглашением о взаимодействии), а также в случае отсутствия технической возможности передачи документов в электронном виде.

Завершением административной процедуры является передача из МФЦ комплекта документов в электронном виде в Администрацию.

Акт приема-передачи оформляется в двух экземплярах, один из которых хранится в Администрации, второй в МФЦ.

3.1.7.
Специалист Администрации, в обязанности которого входит принятие документов, при личном обращении:

- удостоверяется в личности заявителя (представителя заявителя), засвидетельствовав его подпись на заявлении;

-
регистрирует поступление заявления (документов)  в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

-
сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления (документов) (при личном обращении заявителя);

- выдает гражданину, подавшему заявление, расписку в получении документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

3.1.8. Специалист Администрации, ответственный за прием заявления по почте:

· регистрирует поступление заявления (документов) в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

· не позднее рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией заявления и документов, направляет по указанному в заявлении почтовому адресу расписку в получении таких заявления и документов.

3.1.9. Результатом административной процедуры является принятие заявления (документов). 

Продолжительность административной процедуры - не более 15 минут.
3.2 Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом Администрации, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов поступивших по почте, в электронном виде, поданных заявителем лично или через МФЦ.

3.2.2. Специалист Администрации, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя:

- устанавливает предмет обращения заявителя.

- устанавливает наличие полномочий Администрации, по рассмотрению обращения заявителя;

- проверяет наличие приложенных к заявлению документов.
3.2.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации, специалист Администрации, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя, готовит проект Перечня.

3.2.4. В случае если имеются определенные пунктом 2.9 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя, готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

После устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

3.2.5. Результатом административной процедуры является подписание Перечня или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры составляет не более - 4  рабочих дней с момента регистрации заявления (документов).

3.3 Выдача результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является подписание Перечня или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и поступление  его  специалисту Администрации, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

- документа на бумажном носителе в Администрации; 

- документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Администрацией в МФЦ (при заключении соглашения о взаимодействии);

- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

- документа на бумажном носителе направленного по почте.

3.3.3. В случае если заявителем в качестве результата предоставления муниципальной услуги выбран способ получения услуги в виде документа на бумажном носителе в Администрации, специалист не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания Перечня или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги уведомляет заявителя по телефону о необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги.

3.3.4. В случае если заявление и документы были представлены в электронном виде, специалист Администрации не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания Перечня или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет заявителю электронное сообщение, содержащее сведения о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги.

Сообщение направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты.

3.3.5. Перечень или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист Администрации, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, направляет заявителю одним из указанных способов:

- вручает заявителю лично;

- почтовым отправлением, по адресу указанному заявителем;

-направляет по адресу электронной почты.

3.3.6. В случаях,  предусмотренных соглашением о взаимодействии и при соответствующем выборе заявителя, специалист Администрации, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, в срок не более 2 рабочих дней после принятия решения направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ для дальнейшей выдачи заявителю.

3.3.7. При выборе заявителем получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги через МФЦ, процедура выдачи документов осуществляется в соответствии с требованиями нормативных правовых документов. Срок выдачи работником МФЦ результата предоставления муниципальной услуги, устанавливается в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии.

Результатом административной процедуры является передача (направление) заявителю Перечня или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления (документов). 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Текущий контроль осуществляется Главой.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах проведения проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.2. Проведение проверок по соблюдению прав заявителей осуществляется в плановом или внеплановом режиме, в том числе по конкретному обращению заявителя. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.2.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется рабочая группа. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.3. Ответственность должностных лиц Администрации 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.3. О мерах, принятых в отношении должностных лиц, виновных в нарушении положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, Администрация сообщает в письменной форме заявителю, законные интересы которого нарушены.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, юридических и физических лиц
Контроль со стороны граждан, юридических и физических лиц за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц и решений, осуществляемых (принятых) в ходе проведения проверок.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также ее должностных лиц

5.1. Право заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

5.2.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

5.2.9. приостановление предоставления муниципальной услуги, если основание приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;
         5.2.10. требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались в первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

          а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

          б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

           в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

            г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.3.1. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме и может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.2. Жалоба рассматривается Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации. 

В случае обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, либо служащих Администрации жалоба подается Главе.

5.4. Жалоба должна содержать:
5.4.1. наименование Администрации, фамилию, имя, отчество должностного лица Администрации, либо служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо служащего;

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

5. 5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб:
5.5.1. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.5.2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя 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 данное физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5.3. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5.2. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

5.5.5. Время приема жалоб, срок ожидания в очереди  совпадает со временем предоставления Администрацией муниципальной услуги, установленном в пункте 1.3 настоящего Регламента.

5.6. Срок регистрации и рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Администрацию, регистрируется в установленном порядке не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, а в случае обжалования отказа Администрации или должностного лица Администрации 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. 

В случае если принятие решения по жалобе, поданной заявителем, не входит в компетенцию Администрации, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Администрация, должностные лица Администрации по заявлению заявителя в течение 3 рабочих дней, с момента регистрации жалобы исправляют опечатки и ошибки, допущенные в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

5.7. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
5.9.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

5.9.2. отказывает 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.

5.9.3. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.9.4. Решение об удовлетворении жалобы, либо об отказе в ее удовлетворении принимается Администрацией в форме акта. 

5.9.5 Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме либо по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9.6. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование Администрации, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица Администрации, принявшего решение по жалобе;

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

- фамилия, имя, отчество (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.

5.9.7. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения письменно либо в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

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

5.10. Администрация при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает:
- оснащение мест приема жалоб должно обеспечиваться в соответствии с п.2.15 настоящего Регламента;

- информирование и консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) Администрации, должностных лиц либо служащих совпадает с порядком информирования и консультирования о предоставлении муниципальной услуги и установлен в п.1.3 настоящего Регламента.

     Приложение 1

                                                                            к Административному регламенту  

                                                                            предоставления муниципальной услуги      

                                                                            «Организация информационного  

                                                                            обеспечения граждан, юридических и 
                                                                            физических лиц на основе документов   

                                                                            Архивного фонда Республики Хакасия  

                                                                            и других архивных документов».

И.о. Главы Приискового сельсовета

Т.А.Смаль
от ______________________________________

                               (фамилия, имя, отчество полностью)

Дата рождения:___________________________

                                                   (указать число, месяц, год рождения)

Адрес: __________________________________

Телефон:________________________________

E-mail:__________________________________

Паспортные данные:

серия_______номер_______________________

кем, когда выдан _________________________

________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать ____________________________________________________

                                   (архивную справку, архивную выписку, архивную копию)

о_____________________________________________________________________

(изложение существа запроса, тема, вопрос, событие, факт, сведения )

______________________________________________________________________

(и хронологические рамки запрашиваемой информации)

	Копии документов, подтверждающие трудовую деятельность (трудовая книжка), документы о награждении и другие прилагаю (подчеркнуть необходимое).

	Справку прошу выслать по почте, по e-mail, выдать лично (подчеркнуть необходимое).

	                                                                   Подпись_________________________

                            Дата___________________________.


