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АДМИНИСТРАЦИЯ
ТРОИЦКОГО  РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

               ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 01.06.2016                                                                                               № 475                                                                                                                                                                                                         

                                                  с. Троицкое

О внесении изменений в постановление Адми-

нистрации района от 27.11.2014 № 846 «Об утверж-

дении административного регламента по предос-

тавлению отделом по делам архивов Админист-

рации Троицкого района Алтайского края муни-

ципальной услуги «Организация информацион-

ного обеспечения граждан, органов государствен-

ной власти, местного самоуправления, организа-

ций и общественных объединений на основе до-

кументов Архивного фонда Российской Федера-

ции и других архивных документов»
  В соответствии со статьёй 57 Устава муниципального образования Троицкий район Алтайского края,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент по предоставлению отделом по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов», утвержденный постановлением Администрации Троицкого района от 27.11.2014 № 846, изменение,
дополнив пунктом 2.13.1 следующего содержания:

«2.13.1. Отделом обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется (далее - объект):

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

     обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2. Данное постановление обнародовать на официальном сайте Администрации Троицкого района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации района Мерц В.Ю.

 Глава Администрации  района                                                       О.В. Чигирёв

                                                 УТВЕРЖДЕН

                                                  постановлением Администрации

                                                  Троицкого района  от 27.11.2014 № 846
                                                  (в редакции постановления от 01.06.2016 № 475)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению отделом по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений  на основе  документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

I. Общие положения
Наименование муниципальной услуги
1.1. Административный регламент по предоставлению отделом по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» (далее – «Регламент») разработан в целях повышения качества информационного обеспечения ретроспективной документной информацией граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) отдела по делам архивов (далее – «Отдел»), а также порядок взаимодействия Отдела с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями (далее – «органы и организации»), при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Организация информационного обеспечения граждан, органов и организаций включает в себя организацию исполнения поступающих в Отдел социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой российских граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций и тематических запросов о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (далее – «запрос»).

1.3. Отдел организует исполнение запросов, поступивших по почте, факсимильной связи, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, универсальной электронной карты (далее – «УЭК»), а также в ходе личного приема.
Наименование органа по предоставлению муниципальной  услуги
1.4.  Предоставление муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» осуществляет Администрация Троицкого района Алтайского края.

Непосредственное исполнение услуги осуществляет отдел по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края. 

Почтовый адрес: 659840, Алтайский край Троицкий район, с. Троицкое, 
ул. Комсомольская, 27.  

График работы: с понедельника по пятницу с 9-00 до 17-00, обед с 13-00 до 14-00, выходные дни: суббота, воскресенье.
Телефон: 8 (38534) 22-4-63

Адрес электронной почты: Arhiv@troalt.ru
Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится любым доступным способом:

- по телефону (факс);

- письменным уведомлением;

- по электронной почте; 

- через официальный сайт;
  - через консультацию при личном обращении в Отдел.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на сайте Администрации Троицкого района Алтайского края (http://www.troalt.ru)
Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
с:       Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Законом РСФСР от 18 октября 1991 г. № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий» (Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР, 1991, № 44, ст. 1428);

Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41, ст. 8220-8235);

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169);

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ч.1, ст. 3448); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст. 74);

Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 10, ст. 1127; 2005, № 39, ст. 3925);
постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 35, ст. 4829);
законом Алтайского края от 28 декабря 1994 г. «Об Архивном фонде Алтайского края и архивах» (Сборник законодательства Алтайского края, июль 1995 г., № 12, октябрь 2001 г., № 66, октябрь 2005 г., № 114, апрель 2009 г., № 156, ч. 1, ноябрь 2009 г., № 163, ч. 1);

законом Алтайского края от 29 декабря 2006 г. № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края» (Сборник законодательства Алтайского края, декабрь 2006 г. № 128, ч. 2);

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 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);

Положением об отделе по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края, утвержденным постановлением Администрации Троицкого района Алтайского края от 24 октября 2011 года № 699 «Об утверждении Положения об отделе по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края».

Результат предоставления муниципальной  услуги

1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:

- информационных писем;

- архивных справок;

- архивных выписок;

- архивных копий;

- тематических перечней;

- тематических подборок копий архивных документов;

- тематических обзоров архивных документов;

- письменного уведомления о направлении запроса на исполнение в соответствующий орган, организацию;

- письменного уведомления о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;

- рекомендаций о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- писем с иными сведениями. 

Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, автор обращения проинформирован о результатах рассмотрения.
Получатели муниципальной  услуги

1.7. Получателями муниципальной услуги (далее – «заявители») являются:

- российские граждане, иностранные граждане и лица без гражданства;

- юридические лица (государственные органы и их территориальные органы, органы местного самоуправления), общественные объединения;

- юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их гражданами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 
Порядок информирования о муниципальной услуге
2.1. Муниципальная услуга предоставляется в форме архивных справок, архивных выписок и архивных копий. 

2.2. Местонахождение Отдела и его почтовый адрес: 659840, Алтайский край Троицкий район, с. Троицкое, ул. Комсомольская, 27  Отдел по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края. 
График работы Отдела: с понедельника по пятницу с 9-00 до 17-00, обед с  13-00 до 14-00, выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочный телефон Отдела: 8 (38534) 22-4-63

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается на сайте Администрации Троицкого района Алтайского края (http://www.troalt.ru) 

Адрес электронной почты Отдела: Arhiv@troalt.ru
2.3. Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется:

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте;

- при личном обращении граждан и представителей организаций.

По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

По телефону должностные лица Отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан и организаций (их представителей).

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

Прием граждан и организаций (их представителей) осуществляется: начальником Отдела и документоведом Отдела по рабочим дням с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00  по адресу: с. Троицкое,  ул. Комсомольская, 27;
Перечень документов, необходимых в соответствии

с законодательными или иными нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги

2.4. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо оформить письменный запрос, либо запрос в форме электронного документа (приложения с  № 1 по № 4  к настоящему Регламенту).

2.5. В запросе заявителя указываются:

- наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - фамилия, имя и отчество (последнее - при его наличии);

- почтовый и/или электронный адрес заявителя; почтовый адрес, по которому должны быть направлены архивные справки, архивные выписки, архивные копии, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений или уведомление о переадресации запроса; 

- изложение существа запроса, интересующие заявителя проблема, тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

- форма получения заявителем информации (архивная справка, архивная выписка, архивная копия, тематический перечень, тематический обзор архивных документов) – при необходимости;

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

- дата отправления.

К запросу заявителем могут быть приложены документы, связанные с темой запроса, либо их копии. К обращению, поступившему в форме электронного документа заявитель вправе приложить необходимые документы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
2.6. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – «Федеральный закон от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ») 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, которые находятся в распоряжении Отдела, органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ.
2.7. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.8. Сведения, отнесённые к конфиденциальной информации, предоставляются с учетом категории конфиденциальной информации и установленных законодательством Российской Федерации ограничений доступа к ней.
2.9. При обращении для предоставления муниципальной услуги с использованием УЭК заявителю необходимо представить УЭК. 
Сроки предоставления муниципальной услуги
2.10. Запросы заявителей, поступившие по почте, факсимильной связи, электронной почте, регистрируются в течение 3 дней с момента поступления в Отдел в установленном порядке.

 Запросы граждан и организаций, поступившие в Отдел, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях начальник Отдела, либо уполномоченное на это лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.
 Запросы граждан в течение 15 дней со дня их регистрации в Отделе направляются по принадлежности в органы и организации для исполнения и ответа заявителю.
Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, Отдел рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо согласованные с ними сроки.

 По запросам, которые не могут быть направлены по принадлежности без предоставления уточненных или дополнительных сведений, Отдел в 10-дневный срок запрашивает у заявителя сведения, необходимые для уточнения и дополнения запроса.
При нахождении заявителя в Отделе, максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги лично не должен превышать 15 минут.

Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

отсутствие в запросе фамилии заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

невозможность прочтения запроса, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению.

Перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

отсутствие в запросе сведений, необходимых для проведения поисковой работы;

отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию, в случае, которого заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

наличие в запросе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на обращение в органы местного самоуправления.

Требования к местам предоставления муниципальной  услуги
2.13. Вход в здание оборудован вывеской с наименованием Отдела.

Помещения для приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- часов приема и времени перерыва на обед.

Места для ожидания оснащены столами, стульями, информационными стендами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для возможности оформления запроса. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- график приема граждан, 

- тексты административных регламентов муниципальных услуг, предоставляемых Отделом,
- фамилии, имена, отчества должностных лиц Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги,

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием и информирование заявителей,

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей,

- номера телефонов, адрес электронной почты Отдела,

- перечень документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
- образцы заявлений.

Тексты информационных материалов на стендах печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
        2.13.1. Отделом обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется (далее - объект):
- возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».
Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
2.14. Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий осуществляется БЕСПЛАТНО.

III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов;

- рассмотрение запросов и передача их на исполнение;

- анализ тематики запросов;

- подготовка запросов к направлению по принадлежности в органы и организации для ответа в адрес заявителя;
- подготовка и оформление письменных уведомлений о результатах рассмотрения запросов;

- направление запросов по принадлежности в органы, организации, письменных уведомлений заявителям.

Порядок предоставления Отделом муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение № 5 настоящего Регламента).

Регистрация запросов 

3.2. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги и осуществляется специалистом, обеспечивающем прием и регистрацию почтовой корреспонденции в Отделе. 

Регистрация включает в себя внесение сведений о запросе в соответствующий журнал регистрации, простановку и заполнение регистрационного штампа, передачу запроса на рассмотрение начальнику Отдела.
Срок исполнения данной административной процедуры 3 дня с момента поступления запроса в Отдел.

Рассмотрение запросов и передача их на исполнение

3.3. Начальник Отдела при рассмотрении запроса определяет специалиста отдела по делам архивов, ответственного за исполнение запроса (далее – «ответственный исполнитель»). Рассмотренный запрос передается непосредственно ответственному исполнителю.

Срок исполнения данной административной процедуры 2 дня с момента регистрации запроса в Отделе.

Анализ тематики запросов

3.4. Ответственный исполнитель проводит анализ тематики запросов.

Анализ тематики запросов включает в себя определение ответственным исполнителем:

- правомочности получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;

- степени полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для проведения поисковой работы;

- местонахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя;

- адресов конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос заявителя.

Срок исполнения данной административной процедуры – 5 дней. 

Подготовка запросов к направлению по принадлежности

в органы и организации для ответа в адрес заявителя
3.5. По итогам анализа тематики запроса ответственный исполнитель составляет сопроводительное письмо к запросу, направляемому на исполнение по принадлежности в орган, организацию. Копия сопроводительного письма направляется заявителю в качестве письменного уведомления о направлении запроса на исполнение в соответствующий орган, организацию.

Орган и организация по итогам выявления запрашиваемой информации по запросам готовит информационные материалы (архивные справки, архивные выписки, архивные копии, тематические подборки копий архивных документов), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес заявителя.

В случае необходимости Отдел может запрашивать у органов, организаций-исполнителей копии ответов о результатах рассмотрения запросов заявителей.

Срок исполнения данной административной процедуры – 2 дня.

Подготовка и оформление письменных уведомлений 

о результатах рассмотрения запросов 

3.6. По запросам заявителей, которые по итогам анализа тематики запросов не могут быть направлены на исполнение по принадлежности в органы, организации, ответственный исполнитель оформляет письменные уведомления о результатах их рассмотрения. В письменном уведомлении о результатах рассмотрения запроса Отдел:

- дает мотивированный отказ заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

- запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе заявителя достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архивах, нечетко, неправильно сформулированного запроса;

- информирует заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений в Отделе и при возможности дает рекомендации по их дальнейшему поиску;

- информирует заявителя о месте(ах) хранения интересующих документов;

- информирует заявителя о невозможности прочтения запроса, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Срок исполнения данной административной процедуры – 2 дня.

Направление запросов по принадлежности

в органы, организации, письменных уведомлений заявителям

3.7. Подготовленные и оформленные архивные справки, архивные выписки, сопроводительные письма, уведомления заявителей о результатах рассмотрения запросов подписываются начальником Отдела и регистрируются специалистом Отдела.

Регистрация включает в себя внесение сведений об ответе на запрос, о направлении его на исполнение по принадлежности в соответствующий орган и организацию в соответствующем журнале регистрации, оформление соответствующих реквизитов на ответе и снятие документа с контроля.

После регистрации архивные справки, архивные выписки, сопроводительные письма, уведомления заявителей о результатах рассмотрения запросов направляются заявителям. Сопроводительные письма вместе с запросами направляются на исполнение по принадлежности в органы и организации, письменные уведомления и копии сопроводительных писем в качестве письменного уведомления о направлении запроса на исполнение в соответствующий орган, организацию направляются в адрес заявителя. Отправка письменных уведомлений осуществляется специалистом Отдела.
Отрицательные ответы, архивные справки, архивные копии, архивные выписки высылаются в адрес заявителей почтой. При отправке ответа заявителю высылается первый экземпляр архивной справки, архивной выписки, архивной копии, подготовленной Отделом и первый экземпляр сопроводительного письма.

В случае получения запроса заявителя в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, уведомление направляется Отделом в форме электронного документа по адресу электронной почты, если в запросе заявителя не указано, что ответ должен быть направлен в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.
Срок исполнения данной административной процедуры - 2 дня с момента оформления сопроводительного письма, письменного уведомления.
Рассмотрение запроса гражданина, органа или организации считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.
IV. Порядок  и  формы  контроля  за  предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Регламентом, осуществляется начальником Отдела.

4.2. Специалист Отдела несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения запросов и иных административных действий, установленных Регламентом.

4.3. Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Регламента, иных локальных актов.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста.

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Обжалование  действий  (бездействия)  и  решений  должностных  лиц,  осуществляемых  (принятых)  в  ходе  выполнения  настоящего  Регламента,  производится  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации.
           Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

 отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к административному регламенту

«Организация информационного обеспечения граждан, органов 
Государственной власти, местного самоуправления, организаций

и общественных объединений на основе документов Архивного фонда 
Российской Федерации  и других архивных документов»
	
	В отдел по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края

от__________________________________

фамилия, имя, отчество заявителя

__________________________________

либо наименование организации и фамилия, имя, отчество и должность ее представителя

проживающего (ей) по адресу (либо местонахождение организации)

___________________________________

индекс, район, город, село

___________________________________

улица, дом, квартира


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу подтвердить стаж работы (льготный стаж) гражданина (нки) 

_________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество, год рождения

__________________________________________________________________

Место работы:______________________________________________________

название организации, ее подчиненность, производство, цех, должность

__________________________________________________________________

в период___________________________________________________________

указать годы работы

Подпись_______________

Дата__________________

                                                                                     Приложение № 2
к административному регламенту

«Организация информационного обеспечения граждан, органов 
Государственной власти, местного самоуправления, организаций

и общественных объединений на основе документов Архивного фонда 
Российской Федерации  и других архивных документов»
	
	В отдел по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края

от__________________________________

фамилия, имя, отчество заявителя
либо наименование организации и фамилия, имя, отчество и должность ее представителя

проживающего (ей) по адресу (либо местонахождение организации)

индекс, район, город, село
улица, дом, квартира


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу подтвердить заработную плату гражданина (нки) _________________

фамилия, имя, отчество, год рождения

Место работы:______________________________________________________

название организации, ее подчиненность, производство, цех, должность

в период___________________________________________________________

указать годы работы

Подпись _______________

Дата___________________

                                                                                                                                                                      Приложение № 3
к административному регламенту

«Организация информационного обеспечения граждан, органов 
Государственной власти, местного самоуправления, организаций

и общественных объединений на основе документов Архивного фонда 
Российской Федерации  и других архивных документов»
	
	В отдел по делам архивов Администрации Троицкого района Алтайского края

от__________________________________

фамилия, имя, отчество заявителя

__________________________________

либо наименование организации и фамилия, имя, отчество и должность ее представителя

проживающего (ей) по адресу (либо местонахождение организации)

___________________________________

индекс, район, город, село

_____________________________________________

улица, дом, квартира


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу подтвердить награждение гражданина (нки) _____________________

__________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество, год рождения

Название награды__________________________________________________

Место работы в период награждения:__________________________________

название организации, ее подчиненность,

____________________________________________________________________________________

производство, цех, должность

Год награждения:__________________________________________________

Подпись_______________

Дата__________________

Приложение № 4
к административному регламенту

«Организация информационного обеспечения граждан, органов 
Государственной власти, местного самоуправления, организаций

и общественных объединений на основе документов Архивного фонда 
Российской Федерации  и других архивных документов»
                                                                        В отдел по делам архивов

                                                                        Администрации Троицкого района

                                                                        Алтайского края

                                                                                    от_________________________________

                                                                                                                                      фамилия,  имя,

                                                                                    ___________________________________

                                                                                                                                        отчество

                                                                                    проживающей\его\  по адресу:

                                                                                    ____________________________________

                                                                                    ____________________________________          

                                                                                    ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

прошу      выдать архивную копию постановления (распоряжения, решения, договора о приватизации) о_______________________________________________________________

Дата                                                                                                     Подпись

Приложение № 5
к административному регламенту

«Организация информационного обеспечения граждан, органов 
Государственной власти, местного самоуправления, организаций

и общественных объединений на основе документов Архивного фонда 
Российской Федерации  и других архивных документов»
Блок-схема
последовательности действий Отдела
по предоставлению муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» 
Условные обозначения

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


Начало или завершение предоставления
муниципальной услуги
Административные процедуры, 
административные действия
Ситуация выбора, принятие решения

Внешний документ (передача документа)

                                                                                                      Продолжение приложения № 5

Блок-схема

последовательности действий Отдела

по предоставлению муниципальной услуги «Организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»


Запрос

заявителя


Начало предоставления муниципальной услуги:

в Отдел поступил запрос заявителя



Регистрация запроса заявителя



Рассмотрение запросов начальником

Отдела и определение ответственного исполнителя

                                                                          

  Анализ тематики запроса.

Принятие решения о возможности исполнения запроса












Уведомление заявителя о  предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса





Подготовка запроса к направлению на исполнение по принадлежности в орган, организацию для последующего ответа заявителю








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








Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности в организацию











Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендации по их дальнейшему розыску





Направление запроса в  организацию, уведомления заявителю








Направление уведомления заявителю








Предоставление муниципальной


услуги завершено











Предоставление муниципальной


услуги завершено











