	                                                                                        Утвержден 
                                                                              Постановлением мэра
                                                                                         Братского района

                                                                                         от __________ №_____

	                                                                                         

	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги 

«Исполнение запросов по архивным документам, переданным на хранение в архивный отдел администрации МО «Братский район»
Раздел I. Общие положения




1. Административный регламент архивного отдела администрации муниципального образования «Братский район» по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов по архивным документам, переданным на хранение в архивный отдел администрации МО «Братский район» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и регламентации процессов по исполнению муниципальной услуги; повышения эффективности взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги; повышения информированности граждан о деятельности архивного отдела администрации МО «Братский район»; определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также порядок взаимодействия архивного отдела администрации  муниципального образования «Братский район» с юридическими и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.




2. В административном регламенте используются основные понятия:



- муниципальная услуга – деятельность по реализации  функций администрации МО «Братский район», осуществляемая по запросам заявителей в пределах полномочий  по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06. 10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом МО «Братский район»;




- административный регламент – муниципальный нормативный правовой акт, устанавливающий  требования к порядку предоставления муниципальной услуги, содержащий состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения, устанавливающий формы контроля за исполнением муниципальной услуги, а также досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц архивного отдела администрации МО «Братский район», ответственных за исполнение муниципальной услуги;

       
- заявитель – физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в архивный отдел с запросом о предоставлении  муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 




3. Заявителями муниципальной услуги являются: 

-  юридические лица;

-  физические лица;

-  индивидуальные предприниматели.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1.Наименование муниципальной услуги – «Исполнение запросов по архивным документам, переданным на хранение в архивный отдел администрации МО «Братский район».

     2. Предоставление муниципальной услуги «Исполнение запросов по архивным документам, переданным на хранение в архивный отдел администрации МО «Братский район»  осуществляет архивный отдел администрации МО «Братский район».
          2.1. Электронный адрес архивного отдела администрации МО «Братский район» : Е-mail:bratskiyraiarhiv@mail.ru 
          2.2. Контрактные телефоны руководства архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу:


(8-395-3) 41-55-97 (тел.-факс)-начальник отдела


(8-395-3) 41-23-81 архивный отдел
          2.3. Информация о местонахождении, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах архивного отдела размещена на официальном сайте администрации МО «Братский район» по адресу: e-mail:raion@bratsk.net.ru. 
2.4. Информацию по вопросам предоставления муниципальной  услуги можно получить:

по контактным телефонам;


по письменным обращениям, направленным почтовым отправлением, факсимильной связью, электронной почтой, а также через региональную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru;

при личном обращении в архивный отдел;


на информационных стендах, размещённых в архивном отделе.
Предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункционального центра не предусмотрено.
При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от граждан или их представителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой Братского района.
2.5. При обращении заявителей по телефону должностные лица и сотрудники, непосредственно осуществляющие предоставление государственной услуги, обязаны представиться (назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность), в вежливой форме дать исчерпывающую информацию о порядке предоставления услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.

2.6. Если для ответа на поставленные по телефону вопросы требуется продолжительное время, сотрудник, принявший телефонный звонок, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить удобное для заявителя время для консультации непосредственно в архивном отделе.
2.7. По письменным обращениям заявителей о порядке предоставления муниципальной  услуги начальник архивного отдела определяет ответственного исполнителя для подготовки письменного ответа на обращение. 

2.8. Письменный ответ на обращение заявителей должен содержать исчерпывающую информацию на поставленные в обращении вопросы, указание фамилии, имени, отчества и номера контактного телефона исполнителя.

2.9. Письменный ответ подписывается начальником архива и направляется заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.10. Личный приём заявителей по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник архивного отдела;



2.11. На информационном стенде архивного отдела размещается следующая информация:


 
режим работы архивного отдела;



фамилия, имя, отчество начальника архивного отдела; 



почтовый адрес, номера контактных (в том числе внутренних) телефонов, факса, адрес электронной почты;



административный регламент муниципальной услуги;



перечень и образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;



основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;



основания для приостановления муниципальной услуги;



порядок обжалования действий или бездействий должностных лиц и сотрудников, предоставляющих  муниципальную услугу.


3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю (представителю заявителя) архивным отделом администрации МО «Братский район» :

   - архивных справок;

         - архивных выписок;

         - архивных копий;

         - информационных писем;

         - уведомлений (писем) об отказе в выдаче запрашиваемых архивных документов (сведений);

         - уведомлений об отсутствии запрашиваемых архивных документов (сведений); 

         - отказ в предоставлении сведений из архива.



4.Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не должен превышать 30 календарных дней с момента предоставления заявителем необходимых документов для предоставления государственной услуги, указанных в п.6 настоящего Регламента.


    Исполнение запроса по научно-справочному аппарату архива не должно превышать 15 дней с момента его регистрации.



5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной  услуги являются следующие законодательные и иные нормативные правовые акты:

·  Конституция Российской Федерации ;
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

· Закон Иркутской области от 04.04.2008 № 4-оз «Об архивном деле в Иркутской области»; 

· 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»; 
· «Основные правила  работы ведомственных архивов» (утв. Приказом Главархива СССР от 05.09.1985 № 263);
· Устав МО «Братский район»;
· Положение об архивном отделе, утвержденное Мэром Братского района 18.03.2009;
· Настоящий регламент.
       6. Перечень документов,  необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
       1) письменный запрос - анкета-заявление для наведения архивной справки (далее - заявление о предоставлении муниципальной услуги) на имя заведующего архивным отделом администрации МО «Братский район». Бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении 1 к настоящему административному регламенту;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом или индивидуальным предпринимателем, либо личность представителя заявителя (если с запросом о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя);

3) документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы заявителя (если с запросом о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя), (доверенность - для физических лиц и индивидуальных предпринимателей и решение об избрании (назначении), доверенность - для юридических лиц);
4) копия документа, удостоверяющего личность лица, представляющего интересы заявителя, а именно интересы юридического лица, (паспорт) - для юридических лиц;
5) учредительные документы - для юридических лиц;
6) документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации в случае запроса сведений, содержащих персональные данные третьих лиц;
7) копии трудовой книжки заявителя (представителя заявителя);
Запрашиваемые у заявителя (представителя заявителя) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются лично заявителем (представителем заявителя) в 1 экземпляре и не возвращаются ему после предоставления муниципальной услуги.
Предоставляемые заявителем (представителем заявителя) копии документов подлежат сверке с оригиналами таких документов (или их копиями, удостоверенными в нотариальном порядке) на стадии их приема у заявителя (представителя заявителя). 
7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) в обращении (заявлении, запросе) не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение (заявление, запрос), наименование организации (для юридических лиц), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
2) обращение (заявление, запрос) подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке;
3) в случае, если обратившийся заявитель находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения;
4) непредставление или представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 6 настоящего административного регламента, подлежащих представлению лично заявителем (представителем заявителя);
5) несоответствие представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, следующим требованиям:
а) тексты документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
б) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не должны быть исполнены карандашом;
в) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Иных оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
8. Основания для отказа в представлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано по одному из следующих оснований:
1) отсутствие правовых оснований для выдачи архивных документов (сведений), в том числе наличие установленных ограничений на доступ к архивным документам;
2) отсутствие архивных документов (сведений) в архивном отделе администрации МО «Братский район»;
3) если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае запрос может быть оставлен без ответа по сути поставленных в нем вопросов с сообщением заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом;
4) если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. В данном случае заявителю направляется отказ за подписью руководителя аппарата управления администрации МО «Братский район» о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный и ранее рассматривавшиеся запросы  направлялись в архивный отдел администрации МО «Братский район»;
5) ограничение на доступ к архивным документам, содержащим сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, устанавливается на срок 75 лет со дня создания указанных документов.

Иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.
Муниципальная услуга приостанавливается, если для исполнения запроса необходимо запросить дополнительные сведения от заявителя или третьих лиц.

Заявитель (представитель заявителя) в письменной форме должен быть уведомлен о приостановлении предоставления муниципальной услуги и его праве представить необходимые дополнительные недостающие для предоставления муниципальной услуги документы или сведения по собственной инициативе. 
Предоставление муниципальной услуги приостанавливается до получения администрацией МО «Братский район» от заявителя (представителя заявителя) необходимых недостающих дополнительных для предоставления муниципальной услуги документов (сведений из них).
9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении  муниципальной услуги.

В соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг МО «Братский район», утвержденным Решением думы Братского района № 228 от 26.06.2013 года необходимыми и обязательными услугами для предоставления   муниципальной услуги являются:
а) Выдача доверенности, подтверждающей полномочия физического или юридического лица, для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах;
б) Выдача доверенности, удостоверяющей полномочия представителя заявителя, необходимой для осуществления действия от имени заявителя.

В результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными, указанных в подпунктах «а», «б» пункта 9 настоящего Административного регламента, выдаются документы, указанные в подпункте «3» пункта 6 настоящего Административного регламента.
10. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной (бесплатной) основе. 
11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя (представителя заявителя) непосредственно в архивный отдел администрации МО «Братский район»   составляет не более 15 минут.

12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос подлежит обязательной регистрации в течении трех дней, с момента его поступления в архивный отдел администрации МО «Братский район». В ходе регистрации каждому запросу заявителя присваивается номер и проставляется дата его регистрации.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений заявителей одновременный прием двух и более заявителей (представителей заявителей) одним специалистом архивного отдела администрации МО «Братский район» не допускается.
13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

 13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 
13.2. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется информаци- онной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании и  режиме работы архивного отдела администрации МО «Братский район». 
13.3. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге.

13.4. В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме
.

13.5. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

13.6. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах архивного отдела.
13.7. Вход в кабинет уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

13.8. Каждое рабочее место должностных лиц уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

13.9. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа.

13.10. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

13.11. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом уполномоченного органа одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
13.12. Каждый специалист архивного отдела администрации МО «Братский район»  должен иметь соответствующие образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.
          14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. Доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:
          1) беспрепятственный доступ заявителей (представителей заявителей), в том числе с ограниченными возможностями передвижения, к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
2) возможность получения заявителями (представителями заявителей) полной, актуальной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги удобными для них способами: в помещениях, которых предоставляется муниципальная услуга,  по телефону;
3) снижение количества документов, требующихся от заявителей для предоставления муниципальной услуги, минимизация количества обращений заявителей (представителей заявителей) в другие организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги;
4) возможность подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удобными для заявителя способами: лично, через своего представителя, с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет» или почтовой связи; 
5) возможность получения результата предоставления муниципальной услуги удобными для заявителя способами: лично, через своего представителя.
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:
1) удовлетворенность заявителей качеством предоставления муниципальных услуг в связи со снижением их организационных, временных и финансовых затрат, возникающих при получении ими муниципальной услуги, минимизацией необходимости пользования заявителями услугами фирм-посредников при получении муниципальной услуги;
2) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 
3) отсутствие жалоб заявителей на нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги или на решения и действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации МО «Братский район» и муниципальными служащими архивного отдела администрации МО «Братский район», ответственными за предоставление муниципальной услуги.
         15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

Муниципальная услуга размещена на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.Процесс предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, подготовка архивных справок, архивных выписок, архивных копий либо уведомления (письма) об отказе в выдаче запрашиваемых архивных документов (сведений).
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
3.2. Описание административной процедуры «Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» (далее - административная процедура 1):
1) основанием для начала процесса предоставления муниципальной услуги, в том числе административной процедуры 1, является обращение заявителя (представителя заявителя) с запросом о предоставлении муниципальной услуги;
2) административная процедура 1 включает в себя следующие административные действия:
а) специалисты архивного отдела администрации МО «Братский район»  удостоверяют личность заявителя, проверяют полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя - в случае подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги через доверенное лицо или в случае подачи запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги - юридическим лицом, а также проверяют комплектность документов, представленных заявителем (представителем заявителя) в составе запроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность их оформления, соответствия копий представленных документов их оригиналам; 
б) специалисты архивного отдела администрации МО «Братский район»  отказывают в письменной форме заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных им (его представителем) в составе запроса о предоставлении муниципальной услуги, в случае наличия оснований, указанных в пункте 7  настоящего административного регламента, и оказывают необходимую заявителю (представителю заявителя) консультационную помощь в рамках предоставления муниципальной услуги;

По письменному заявлению заявителя специалист архивного отдела администрации МО «Братский район»  в недельный срок направляет заявителю письменный отказ в приеме документов с указанием причин отказа.
в) специалисты архивного отдела администрации МО «Братский район» принимают от заявителя (представителя заявителя) заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в случае отсутствия оснований, указанных в пункте 7 раздела 2  настоящего административного регламента, и информируют заявителя (представителя заявителя) о порядке получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги и результатах предоставления муниципальной услуги.
Принятие заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалистами архивного отдела администрации МО «Братский район»  составляет не более 15 минут в день на одного заявителя (представителя заявителя) - при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в архивный отдел администрации МО «Братский район».

г) специалисты архивного отдела администрации МО «Братский район»  регистрируют запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги в книге регистрации запросов. Данное административное действие выполняется в сроки, указанные в пункте 11  раздела 2 настоящего административного регламента. 
При регистрации запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалистами архивного отдела администрации МО «Братский район»  проверяется на повторность поступления, запрос регистрируется повторно, если в целях его исполнения необходимо выявление дополнительных сведений и пересоставления ответа, если архивная справка выдается гражданину повторно по причине утраты ее первого экземпляра по вине почты и (или) самого заявителя, то данный запрос вновь не регистрируется.
Блок-схема административной процедуры 1 приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.
3) общий срок выполнения административной процедуры 1 не должен превышать 3 рабочих дней;
4) результатом данной административной процедуры является:
а) зарегистрированный запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги в архивном отделе администрации МО «Братский район»  в  книге регистрации запросов.

 б) отказ заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по основаниям, указанным в пункте 7 раздела 2  настоящего административного регламента. 
3.3. Описание административной процедуры «Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, подготовка архивных справок, архивных выписок, архивных копий либо уведомления (письма) об отказе в выдаче запрашиваемых архивных документов (сведений)» (далее - административная процедура 2):
1) основанием для начала административной процедуры 2 является зарегистрированный запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) административная процедура 2 включает в себя следующие административные действия:
а) во время приема заявителя оценка специалистом архивного отдела администрации МО «Братский район» представленных документов на предмет наличия правовых оснований для подготовки архивных справок, архивных выписок, архивных копий и передача их на исполнение специалистам архивного отдела администрации МО «Братский район» , ответственным за подготовку результата предоставления муниципальной услуги. Прием заявителя в течении 15 минут;

б) сбор информации в течении 1 рабочего дня для ответа заявителю (представителю заявителя) специалистом архивного отдела администрации МО «Братский район»; 
в) приостановление предоставления муниципальной услуги при наличии основания, указанного в пункте 8 раздела 2 настоящего административного регламента и подготовка специалистом архивного отдела администрации МО «Братский район»  уведомления (письма) о предоставлении дополнительных сведений заявителем (представителем заявителя) для дальнейшего предоставления муниципальной услуги. 
Если в запросе заявителя о предоставлении муниципальной услуги не содержатся сведения, необходимые для наведения справки, специалист архивного отдела администрации МО «Братский район»  в течении 5 дней направляет письмо в адрес заявителя с просьбой сообщить дополнительные сведения, уточняющие характер запроса;
г) подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 8 раздела 2  настоящего административного регламента, в случае их выявления и подготовка специалистом архивного отдела администрации МО «Братский район»  уведомления (письма) об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 8 раздела 2  настоящего административного регламента. Данное административное действие выполняется специалистом архивного отдела администрации МО «Братский район»  в течение 1 рабочего дня с момента выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 8 раздела 2  настоящего административного регламента;
д) согласование отказа в предоставлении муниципальной услуги заведующим архивным отделом администрации МО «Братский район», подписание его заведующим архивным отделом,  регистрация отказа в предоставлении муниципальной услуги в книге регистрации запросов специалистом архивного отдела. Данное административное действие выполняется в течение 2 рабочих дней с момента подготовки такого отказа;
е) специалист архивного отдела администрации МО «Братский район" направляет непрофильный запрос заявителя о предоставлении  муниципальной услуги в другие архивы или организации, где хранятся необходимые сведения, в течении 7 дней с момента регистрации непрофильного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в архивном отделе администрации МО «Братский район» , с уведомлением об этом заявителю (в том случае, когда неизвестно местонахождение запрашиваемой информации, архив в письменном виде сообщает об этом заявителю и предлагает по возможности алгоритм дальнейшего поиска);

ж) подготовка архивных справок, архивных выписок, архивных копий, информационных писем специалистом архивного отдела администрации МО «Братский район»  - при наличии правовых оснований (справка печатается не более 20 минут); 
з) регистрация исполненных запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги специалистами архивного отдела администрации МО «Братский район» осуществляется в течении 1 рабочего дня;

и) выдача заявителю (представителю заявителя) архивных справок, архивных выписок, архивных копий, информационных писем специалистами архивного отдела администрации МО «Братский район»;

Данная административная процедура выполняется специалистом архивного отдела администрации МО «Братский район»  при условии предъявления заявителем (представителем заявителя) документа, удостоверяющего его личность, документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя (если за результатом предоставления муниципальной услуги обратился представитель заявителя), оригиналов документов (или их удостоверенных в нотариальном порядке копий), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Ответ на письменный запрос граждан высылается заявителю почтой.
Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 15 минут.
Блок-схема административной процедуры 2 приведена в приложении 4 к настоящему административному регламенту.
4) общий срок выполнения административной процедуры 2 не должен превышать 30 календарных дней. В исключительных случаях, а также в случае необходимости запроса дополнительной информации и материалов от государственных органов, органов местного самоуправления и у иных должностных лиц за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия заведующий архивным отделом либо лицо его замещающее в праве продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 

5) результатом данной административной процедуры является: выдача заявителю (представителю заявителя) архивных справок, архивных выписок, архивных копий, информационных писем, уведомления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. Выдаются вышеперечисленные документы заявителю (представителю заявителя) лично (заявитель (представитель заявителя) ставит отметку в журнале регистрации исходящих документов о получении архивных справок, архивных выписок, архивных копий) и направляются по почте; 
 




6. В течение всего срока предоставления муниципальной услуги заявитель  имеет право на получение исчерпывающей информации о ходе исполнения услуги и консультаций  посредством телефонной и факсимильной связи, почтовых отправлений, электронной почты или личного обращения.




7. График приёма заявителей (подача документов, консультации, получение результатов государственной услуги и др.) в архивном отделе: 

	Дни недели
	Время

	Понедельник
	С 9-00  до 17-00  

обед с 13-00  до 14.00 

	Четверг
	с  9-00  до 17-00 

обед с 13-00  до 14.00 




8. Приём заявителей в архивном отделе администрации МО «Братский район»  осуществляется без предварительной записи, при необходимости часы приема могут быть согласованы по телефону. Время ожидания приёма не должно превышать 15 минут.



9. При посещении архивного отдела администрации МО «Братский район» заявитель обязан предъявить служебное удостоверение или документы, удостоверяющие личность.  



10. Сотрудник архивного отдела, осуществляющий личный прием, обязан встретить заявителя, проводить к своему рабочему месту, предложить воспользоваться гардеробом, стулом, находящимся рядом с рабочим местом сотрудника.
Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента 


1. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной  услуги, соблюдением требований настоящего Регламента осуществляет начальник архивного отдела администрации МО «Братский район». Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.
           Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

         Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.


2. Контроль за организацией предоставления муниципальной услуги в архивном отделе администрации МО «Братский район», соблюдением требований настоящего Регламента осуществляет администрация муниципального образования. 



3. Контроль  за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется на основании информации о ходе предоставления муниципальной услуги.


4. В случаях выявления нарушений прав и законных интересов заявителей муниципальной услуги, к должностным лицам  и сотрудникам архивного отдела администрации МО «Братский район», допустившим указанные нарушения, применяются меры ответственности в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Порядок обжалования действий или бездействия

должностных лиц и сотрудников
           1. 1. Заявитель муниципальной услуги вправе устно или письменно обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц и сотрудников архивного отдела администрации МО «Братский район» в ходе предоставления муниципальной услуги.

           2. Решения и действия (бездействие) администрации МО «Братский район», а также  должностных лиц и муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

           3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решения и действия (бездействия) администрации МО «Братский район» , а также должностных лиц и муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является: 

           1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

           2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

           3) требование у заявителя (представителя заявителя) документов, за исключением предусмотренных  пунктом 6 раздела 2 настоящего административного регламента;

4) отказ в приеме у заявителя (представителя заявителя) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента (за исключением наличия оснований для отказа в приеме таких документов, указанных в пункте 7  раздела 2  настоящего административного регламента);
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги (за исключением наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 7 раздела 2 настоящего административного регламента); 
6) истребование с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги; 
7) отказ должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.



4. Действия или бездействие должностных лиц и сотрудников могут быть обжалованы:

начальнику архивного отдела: 665717,  г. Братск, ул Комсомольская 45в, тел./факс 41-55-97,             E-mail: bratskiyraiarhiv@mail.ru ;
мэру  муниципального образования «Братский район»: 665717 г.Братск ул.Комсомольская 28а  тел.41-21-70         e-mail:raion@bratsk.net.ru   

руководителю архивного агентства Иркутской области : 664003 г. Иркутск, ул. Фурье 15, тел. 24-06-42, 20-37-26, E-mail: archivagent@mail.ru ;
в судебном порядке.



5. В письменном обращении на имя начальника архивного отдела, мэра МО «Братский район», руководителя архивного агентства Иркутской области  заявитель в обязательном порядке должен указать:


 1) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

   2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица;

   3) номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

  4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) и лицах, решения и действия которых обжалуются,  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

  5) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату. 


6. Жалоба подлежит рассмотрению по существу в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а жалоба на отказ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.



7. При получении письменного обращения (жалобы) заявителя начальник архивного отдела:


- обеспечивает своевременное и объективное рассмотрение обращения, при необходимости – с участием заявителя или его законного представителя;


- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 


- обеспечивает направление письменного ответа на жалобу по адресу, указанному заявителем.



8. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:


- в письменном обращении не соблюдены условия, изложенные в п. 5 раздела 5 настоящего Регламента; 


- текст обращения не поддается прочтению;


- в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни и здоровью должностных лиц и сотрудников архивного отдела администрации МО «Братский район»;


- в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно (более двух раз) давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства.



9. О принятии решения, связанного с прекращением переписки по основаниям, указанным в п. 8 раздела 5 настоящего Регламента, заявитель должен быть уведомлён в письменной форме.

        10. По результатам рассмотрения жалобы может быть принято одно из следующих решений:

 1) жалоба удовлетворена, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказано.

       11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 10 настоящего раздела административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

12. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшего за собой обращение.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков административного правонарушения или преступления начальник архивного отдела администрации МО «Братский район» направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
    13.  Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе вопросов.


14. Судебное обжалование:

Действие (бездействие) должностных лиц архивного отдела администрации МО «Братский район» , нарушающее право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суду в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение 1к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов по архивным документам, переданным на хранение в архивный отдел администрации МО «Братский район»

Бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги
В архивный отдел администрации

м.о. «Братский район»

г. Братск, ул.Комсомольская, 45-в, тел. 41-23-81

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки по документам

	Фамилия (для женщин все предыдущие фамилии)
	

	
	

	Имя
	

	
	

	Отчество
	

	
	

	Дата рождения
	

	
	

	Адрес 

 № телефона
	

	Куда запрашивается справка (нужный пункт отметить галочкой)
	       Пенсионный фонд                                 Соц.защита                                                                

        Центр занятости                                         Суд     
                                             Прочее     
                         

	О чем запрашивается справка:

(о стаже, заработной плате, территориальной дислокации, личная карточка формы Т-2, историческая справка, копии документов)
	Стаж: 

            с ________ по  _______где________________________

            с ________ по _______ где________________________

            с ________ по _______ где________________________

            с ________ по _______ где________________________

            с ________ по _______ где________________________

Заработная плата:

            с ________ по  _______где________________________

            с ________ по _______ где________________________

            с ________ по _______ где________________________

            с ________ по _______ где________________________

            с ________ по _______ где________________________

Прочее:

             ______________________________________________

             ______________________________________________

 ______________________________________________



	№№ записей в трудовой книжке
	

	Служебные пометки
	



В соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 08.08.2006 «О защите персональных данных» СОГЛАСЕН НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ И ОБРАБОТКУ ПЕРCОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.
Подпись заявителя_________________

Дата заполнения___________________
Приложение 2
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Исполнение  запросов по архивным документам, переданным на хранение в архивный отдел администрации МО «Братский район»
Блок-схема предоставление муниципальной услуги 
«Организация исполнения запросов по архивным документам, переданным на хранение в архивный отдел администрации МО «Братский район»







Приложение  3
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов по архивным документам, переданным на хранение в архивный отдел администрации МО «Братский район»»
Блок-схема административной процедуры 1
«Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»



 









Приложение 4
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения запросов по архивным документам, переданным на хранение в архивный отдел администрации МО «Братский район»
Блок-схема административной процедуры 2
«Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, подготовка архивных справок, архивных выписок, архивных копий либо уведомления (письма) об отказе в выдаче запрашиваемых архивных документов (сведений)»






                                 __________________________________________
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Начало





Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Административная процедура 1





Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, подготовка  архивных справок, архивных выписок, архивных копий, уведомлений (письма) об отказе в выдаче запрашиваемых архивных документов (сведений)





Административная процедура 2








Конец





Начало





Удостоверение личности заявителя и проверка полномочий представителя заявителя, проверка комплектности документов, представленных заявителем (представителем заявителя), в составе запроса о предоставлении муниципальной услуги, правильности их оформления, соответствия копий представленных документов с их оригиналами и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги


                        Архивный отдел администрации МО «Братский район»





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги и информирование о порядке получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги и результатах предоставления муниципальной услуги


Архивный отдел администрации МО «Братский район»





Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


Архивный отдел администрации МО «Братский район»





Оформление уведомления о приеме запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги к рассмотрению, отправление  уведомления  по электронной почте  заявителю (при подаче запроса с помощью сети Интернет)





Подготовка отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, его регистрация и выдача заявителю, подготовка уведомления об отказе в выдаче архивных документов (сведений)





Конец





Начало 





Оценка представленных документов на предмет наличия правовых оснований для подготовки архивных справок, архивных выписок, архивных копий и рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги уполномоченным лицом для передачи на исполнение специалисту архивного отдела администрации МО «Братский район»





Сбор информации для ответа заявителю (представителю заявителя) специалистом архивного отдела администрации МО «Братский район»





4





3





2





 1





Да





Нет 





Нет





Да





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 7 раздел 2





Заявителю необходимо предоставить дополнительные сведения для исполнения запроса





Выдача заявителю архивных справок, архивных выписок, архивных копий, информационных писем





Регистрация исполненных запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги специалистом архивного отдела





2





3





Подготовка архивных справок, архивных выписок, архивных копий, информационных писем специалистом архивного отдела





Согласование отказа в предоставлении муниципальной услуги заведующим архивным отделом, подписание его  руководителем аппарата управления администрации МО «Братский район», регистрация его специалистом архивного отдела





Заявитель предоставляет дополнительные сведения





4





1





Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги и уведомления (письма) об отказе в выдаче архивных документов (сведений)





Приостановление  предоставление  муниципальной услуги при наличии основания, указанного в п. 8 раздела 2 и подготовка специалистам архивного отдела уведомления (письма) о предоставлении дополнительных сведений заявителем (представителем заявителя) для дальнейшего предоставления муниципальной услуги





       Конец 








� Федеральный закон от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ вступает в силу с 1 января 2016 года.
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