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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12 апреля 2013 года             № 553                 г.Белая Калитва

О  внесении изменений в   постановление  Администрации Белокалитвинского  района  от 30.05.2011 № 701 

 На основании Федерального закона от 03 декабря 2011 г. № 383-ФЗ                   «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», распоряжения Администрации Белокалитвинского района от 13.04.2012 № 18 «О приеме-передаче архивных документов по личному составу», распоряжения Администрации Белокалитвинского района от 17.05.2012 № 45                «О внесении изменений в распоряжения Администрации Белокалитвинского района»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление  Администрации Белокалитвинского района от 30.05.2011 № 701 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг архивным отделом Администрации Белокалитвинского района  и муниципальным архивом документов по личному составу Белокалитвинского района» следующие изменения: 

1.1. Наименование постановления изложить в следующей редакции:

«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги архивным отделом Администрации Белокалитвинского района по информационному обеспечению физических и юридических лиц на основе документов, поступивших на муниципальное хранение». 

1.2. Приложение № 1 изложить в редакции согласно приложению к настоящему постановлению. 

1.3. Приложение № 2 признать утратившим силу. 

2.       Постановление вступает в силу  после официального  опубликования.

3.   Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению Д.Ю. Устименко. 

Глава  района






О.А. Мельникова
Верно:

Управляющий делами






Л.Г. Василенко

	
	Приложение  

 к постановлению Администрации 

Белокалитвинского района 

от ____.____.20____№ _____


	
	Приложение № 1 

к постановлению Администрации

Белокалитвинского района

от 30 мая  2011 года   № 701




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  архивным отделом Администрации Белокалитвинского района   муниципальной  услуги по информационному обеспечению физических и юридических лиц  на основе документов,  поступивших на муниципальное хранение   

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  архивного отдела Администрации Белокалитвинского района (далее – архивный отдел) при осуществлении предоставления муниципальной услуги    по информационному обеспечению  физических и юридических лиц на основе документов,   поступивших на муниципальное хранение  (далее - услуга по информационному обеспечению). 
1.2.   Круг заявителей.
Заявителями являются   физические   и  юридические   лица   (далее - пользователи) граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, а также физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в Многофункциональный центр муниципального автономного учреждения Белокалитвинского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - Многофункциональный центр), участвующий в предоставлении муниципальной услуги по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется Многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

1.4. Информацию о местах нахождения, графиках работы  архивного отдела Администрации Белокалитвинского района,  Многофункционального центра, а также о порядке предоставления услуги, перечне документов, необходимых для ее получения можно получить, используя:

индивидуальную консультацию (пункт 1.7.1.  настоящего Регламента);

интернет-сайт Администрации Белокалитвинского района;

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области.

1.5. Любое заинтересованное лицо может получить информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги следующим способом:

индивидуальная консультация при личном обращении;

индивидуальная консультация по телефону; 

индивидуальная консультация по почте;

индивидуальная консультация по электронной почте;

на интернет-сайте Администрации Белокалитвинского района.

1.6. Контактные координаты:

Архивный отдел  Администрации Белокалитвинского района: 

почтовый адрес: 347041, Ростовская область, г. Белая Калитва,                                 ул.  М.Горького, 242б.

адрес электронной почты:  bkarhiv@yandex.ru ; 

номер контактного телефона: 8 (86383) 2-56-56.
График работы архивного отдела:

Понедельник – четверг    с 9-00 до 18-00

Пятница                           с 9-00 до 17-00
Суббота, воскресенье - выходные дни.

График работы в предпраздничные дни устанавливаются Главой  Белокалитвинского района.

Многофункционального центра: 

почтовый адрес: 347045, Ростовская область, г. Белая Калитва,                                 ул. Космонавтов, 3;

адрес электронной почты: mau-mfc-bk@yandex.ru;

номер контактного телефона: 8 (86383) 2-59-97.
1.7. Порядок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.7.1. Индивидуальная консультация при личном обращении.

Индивидуальная консультация каждого заинтересованного лица ответственными исполнителями не может превышать десять минут.

В случае,  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственный исполнитель, осуществляющий индивидуальную консультацию при личном обращении, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения устной консультации.

1.7.2. Индивидуальная консультация по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.

Время разговора по телефону не может превышать десять минут.

В том случае, если ответственный исполнитель, осуществляющий индивидуальную консультацию по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, структурных подразделениях, должностных лицах органов и организаций, которые располагают необходимыми сведениями.

1.7.3. Индивидуальная консультация по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий тридцать календарных дней с момента регистрации обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

1.7.4. Индивидуальная консультация по электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий тридцать календарных дней с момента регистрации обращения.

Датой   поступления   обращения   является   дата   регистрации   входящего сообщения.

1.7.5. Интернет-сайт Администрации Белокалитвинского района. 

В     информационно-телекоммуникационной     сети     «Интернет»     на 

официальном сайте Администрации Белокалитвинского района должны размещаться следующие информационные материалы:

в разделе «Структурные подразделения»: полное наименование, почтовый адрес,  адрес электронной почты, график работы архивного отдела  Администрации Белокалитвинского района;
в разделе «Административные регламенты, стандарты государственных и муниципальных услуг»: справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги, форма заявления, перечень документов, необходимых для  предоставления  информационного обеспечения физических и юридических лиц на основе документов поступивших на муниципальное хранение, административный регламент предоставления муниципальной услуги (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями.

1.7.6. Ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование:

 при обращении заинтересованного лица по телефону дает ответ    самостоятельно.    Если    ответственный   исполнитель,   к   которому   обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого ответственного исполнителя или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. В конце консультирования ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц. 

Ответы на письменные обращения должны даваться в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя.

1.7.7. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросу предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах в помещении  архивного отдела  Администрации Белокалитвинского района, Многофункционального центра;

в информационных киосках, содержащих информацию о муниципальных услугах;

на   официальном   Интернет–сайте   Администрации    Белокалитвинского района: http://www.adminbk.ru;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги – информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов,  поступивших на муниципальное хранение (далее – муниципальная услуга). 
2.2. Наименование органа  предоставляющего муниципальную услугу: архивный отдел Администрации Белокалитвинского района. 
Для получения муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень, утвержденный муниципальным правовым актом Белокалитвинского района, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной  услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· архивные справки; 

· архивные выписки; 

· архивные копии; 

· ответы об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации; 

· уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. По письменным обращениям ответ направляется заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя.
2.4.2.  По телефону и на личном приеме должностные лица архивного отдела обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения муниципальной услуги, непосредственно в момент обращения.

         2.5. Перечень нормативно - правовых актов в соответствии,  с которыми осуществляется предоставление муниципальной услуги:

 Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2); 
Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485 (ред. от 01.12.2007) «О государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 41, ст. 8220-8235; 1997, № 41, ст. 4673; 2003, №27 (ч. I), ст. 2700; 2003, № 46 (ч. II), ст. 4449; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 35, ст. 3607; 2007, № 49, ст. 6055; 2007, № 49, ст. 6079; 1996, № 15, ст. 1768);

Федеральный закон от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 2, ст. 127);

 Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ “Об архивном деле в Российской Федерации” (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, №49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253); 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг” (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179); 
      Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ “О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации” (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч. I), ст. 3448; 2010, № 31, ст. 4196; 2011, № 15, ст. 2038, № 30 (ч. I), ст. 4600);
постановление Правительства Российской Федерации                                      от 15.06.2009  № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 25, ст. 3060; 2011, № 37, ст. 5263);
постановление Правительства Российской Федерации                                       от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 22, ст. 3169, № 35, ст. 5092);
Областной закон Ростовской области от 12.03.2007 № 638-ЗС "Об архивном деле в Ростовской области" (Газета «Наше время» от 21.03.2007             №№ 89-90 (18151-18152));
  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» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 6 марта 2007 г., регистрационный № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20), с изменениями, внесенными приказом Министерства культуры Российской Федерации  от 16.02. 2009  № 68 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 05.05.2009 , регистрационный № 13893, «Российская газета», 2009, № 89);
Устав муниципального образования “Белокалитвинский район” (принят решением Собрания депутатов Белокалитвинского района от 29.10. 2012  № 163, газета «Муниципальный вестник» от 18.12.2012   № 78,  официальный сайт Администрации Белокалитвинского района); 
 Положение об архивном отделе Администрации Белокалитвинского района, утвержденным распоряжением Администрации Белокалитвинского района от  03.07.2012  №  79 (текст Положения официально опубликован не был, с текстом Положения можно ознакомиться на официальном сайте Администрации Белокалитвинского района). 

2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос пользователя, а также запрос, поступивший по электронной почте.
В запросе пользователя должны быть указаны:
- для граждан - фамилия, имя и отчество; для юридического лица его наименование на бланке организации; 

 - почтовый и/или электронный адрес пользователя;

- интересующие пользователя тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица.

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

К документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги   по запросам пользователей о предоставлении сведений имущественного характера относятся: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физического или юридического лица;

- документы, подтверждающие права на имущество, если в документах  сведения имущественного характера относятся не к заявителю; 

- документы, подтверждающие право наследования;

иные документы, подтверждающие право пользователя на предоставление муниципальной услуги.

К документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги   по запросам пользователей о предоставлении сведений по заработной плате, трудовому стажу и другим документам по личному составу, относятся:

-документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физического или юридического лица;

 - копия трудовой книжки (при наличии);

-иные документы, подтверждающие право пользователя на предоставление муниципальной  услуги.

Документы, представляемые пользователями, должны соответствовать следующим требованиям:

Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по формам согласно приложениям №  1, 2 к настоящему административному регламенту и подписывается пользователем.

Заявление юридического лица должно быть оформлено в форме письма на бланке организации и подписано руководителем организации либо уполномоченным им лицом. Заявление  должно содержать наименование юридического лица, его почтовый адрес, печать, фамилию и контактный телефон, по которому исполнитель может связаться с пользователем в рабочее время. Полномочия руководителя, уполномоченного лица должны быть подтверждены.

Заявление на предоставление муниципальной услуги в части представления архивных справок, архивных выписок, архивных копий документов со сведениями имущественного характера по документам постоянного хранения должно содержать в тексте наименование запрашиваемого документа, его автора, дату и номер документа, а также сведения о содержании запрашиваемого документа.

Заявление на предоставление муниципальной услуги в части предоставления архивных справок, архивных выписок, архивных копий документов со сведениями о заработной плате, трудовом стаже и другими по документам по личному составу должно содержать в тексте: 

наименование организации, в котором работал пользователь, с указанием наименования структурного подразделения; 

содержание запрашиваемого документа (о стаже, о заработной плате, другое);

период работы, за который запрашиваются сведения, занимаемая в запрашиваемый период должность, изменения фамилии в запрашиваемый период, периоды   отпусков: дородовых, послеродовых, по уходу за ребёнком.
На предоставление каждой архивной справки о заработной плате за период 60 месяцев (5 лет) составляется отдельное заявление. 

В заявлении пользователя - физического лица должны быть указаны: фамилия, имя, отчество, адрес регистрации и (или) фактического проживания, контактный телефон, по которому исполнитель может связаться с пользователем в рабочее время.

Документами, подтверждающими полномочия лица действовать от имени  юридического  лица,  являются доверенность, оформленная в установленном законом порядке; копия приказа о назначении представителя, заверенная печатью юридического лица; выписка из протокола общего собрания о назначении (выборах) руководителя, заверенная печатью юридического лица, другие документы.

Документом, подтверждающим полномочия лица действовать от имени физического лица, является доверенность, оформленная в установленном законом порядке.

Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физического лица или юридического лица, а также другие документы, подтверждающие право пользователя на предоставление муниципальной услуги, предъявляются в виде подлинников или заверенных в установленном законом порядке копий. Полномочия представителя должны быть действительными на весь срок предоставления муниципальной услуги архивным отделом.

Для предоставления муниципальной услуги пользователи предъявляют подлинники документов и прилагают к заявлению их копии. Копии документов, прилагаемых к заявлению, после предоставления муниципальной услуги архивным отделом пользователю не возвращаются. 

Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариально. 

Документы, представляемые пользователями, не должны содержать исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание.
 Запрещается требовать от заявителя предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, а также иных документов, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу,    иных  государственных органов, органов местного самоуправления и организаций,  за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 В случаях предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом удостоверяющим  право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг. 
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Запросы пользователей не подлежат рассмотрению в следующих случаях: 

- если запросы пользователей не содержат наименования юридического лица (для гражданина - Ф.И.О.), почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;

- если в запросе пользователя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

- если запрос пользователя не поддается прочтению, ответ на обращение не дается,   о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. Пользователю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

 - если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом;
- отсутствие у физического лица,  обратившихся в архивный отдел  от имени третьих лиц доверенности, от имени, которого составлен запрос,  оформленной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации либо документов, подтверждающих степень родства с умершим родственником, который является объектом  поиска архивной информации;

-отсутствие у заявителя документа о пользовании объектом недвижимости (книжка дачника, разрешение на строительство объекта, ордер на квартиру, договор дарения, завещание, договор купли-продажи и т.д.) либо документов,  подтверждающих степень родства с пользователем объекта недвижимости.                                                                                                                                                  

- отсутствие у заявителя документов, подтверждающих родство с объектом поиска архивной информации по вопросам опеки и попечительства;

- запрашиваемая информация не относится к содержанию фондов архивного отдела;

- характер и объемы заданий выходят за рамки должностных обязанностей работников архивного отдела (интерпретация событий, проведение анализа или иных изысканий), или не связаны с непосредственно исполняемыми функциями органами местного самоуправления. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги
К перечню услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги относятся выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий.  Архивный отдел при наличии   соответствующих архивных документов выдаёт:

- архивные справки;

- архивные выписки;

- архивные копии;

- ответы об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации;

- уведомления о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие органы и организации.

2.9. Платность предоставления муниципальной услуги
Архивный отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно. 

В соответствии с пп.5.8.1-5.8.3  «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», социально-правовые запросы исполняются архивами, органами и организациями бесплатно.

Генеалогические запросы архивный отдел не исполняет.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать тридцать минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Все заявления, адресованные в адрес архивного отдела, полученные посредством почтовой связи или по электронной почте, доставленные напрямую представителями организаций и гражданами или иным способом, подлежат обязательной регистрации в день их поступления. В случае одновременного поступления большого количества письменных запросов допускается осуществлять их регистрацию в течение трёх последующих дней с момента поступления.                                                                         

Регистрация запроса считается юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Помещения для приема заявителей должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, утвержденным законодательством Российской Федерации. 

Помещение архивного отдела должно быть оборудовано первичными средствами пожаротушения. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями. 

Места предоставления услуги оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья для заявителей, ожидающих своей очереди, пожарно-охранной сигнализацией, информационными стендами.  

На  информационных стендах, интернет-сайте Администрации Белокалитвинского района, в информационных киосках, содержащих информацию о муниципальных услугах, размещается следующая информация:

график (режим) приёма заявлений, номера телефонов, адреса электронной почты;  

процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);                            блок-схема исполнения муниципальной услуги; 

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;                                                                                                                                       образцы заявлений;

образцы заполнения заявлений;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;               порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

  Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами архивного отдела Администрации Белокалитвинского района, Многофункционального центра с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

В рабочее  время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты.

Для получения сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются:                                                                                         достоверность предоставления информации;                                                                 ясность в изложении информации;                                                                            полнота информирования;                                                                                    наглядность форм предоставляемой информации;                                                     удобство и доступность получения информации;                                       оперативность предоставления информации. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Показателем доступности  муниципальной услуги является количество обращений граждан за получением муниципальной услуги. Показателем качества муниципальной услуги является соблюдение сроков предоставления услуги,   установленных настоящим Регламентом, отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего Регламента.

2.14.  Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Для предоставления муниципальной услуги в электронной форме заявитель направляет свое заявление в электронной форме и предоставляет отсканированные копии документов согласно перечню документов, указанному в пункте 2.6. раздела  2 настоящего Регламента.   

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель получает в электронной форме, если иное не установлено федеральным законом.                                                                                     
3. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. (Блок-схема. Приложение № 5 к настоящему Регламенту.)

3.1.  Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие  административные процедуры:

- прием,  регистрация заявления и передача на исполнение;
- анализ тематики поступившего обращения; 
- направление запросов на исполнение  по принадлежности; 

- подготовка и направление ответов.

 3.2. Прием и регистрация заявления.                                                                       Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления. Все заявления, адресованные в адрес архивного отдела, полученные посредством почтовой связи или по электронной почте, доставленные напрямую представителями организаций и гражданами или иным способом, подлежат обязательной регистрации в день их поступления. В случае одновременного поступления большого количества письменных запросов допускается осуществлять их регистрацию в течение трёх последующих дней с момента поступления.  

Регистрация запроса считается юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.
Определение конкретного сотрудника, исполняющего запрос, осуществляет начальник архивного отдела. Максимальный срок определения исполнителя составляет один рабочий день с момента передачи запроса после регистрации. 

Результатом определения конкретного сотрудника является проставление на зарегистрированном запросе визы с указанием фамилии, инициалов исполнителя и даты проставления визы. Завизированный запрос передаётся конкретному исполнителю, указанному на визе. 

3.3. Анализ тематики поступивших запросов

Должностные лица  архивного отдела осуществляют анализ тематики поступивших запросов с учетом собственных профессиональных навыков и имеющегося в  архивном отделе научно-справочного аппарата и информационного материала.  При этом определяется:

- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения; 

- место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса.

В результате анализа определяется:

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;
- возможное место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- место нахождения, адрес конкретного органа, организации, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности.                               
Срок исполнения данной административной процедуры – 10 дней.
Архивный отдел письменно запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в запросе достаточных данных для организации выявления запрашиваемой информации в архивах, нечётко, неправильно сформулированного запроса. 
3.4. Направление запросов на исполнение по принадлежности в органы и организации. 
По итогам анализа тематики поступившего запроса о предоставлении архивной информации,   архивный отдел  направляет соответствующий  запрос с сопроводительным письмом в течение 1 рабочего дня    по принадлежности в органы и организации, имеющие на хранении соответствующие архивные документы, уведомляя при этом заявителя, Комитет по управлению архивным делом Администрации Ростовской области (по запросам иностранных граждан).
3.5.  Подготовку ответов заявителям осуществляют должностные лица  архивного отдела.  Ответ может быть подготовлен в виде:

письменного уведомления,  уведомления по электронной почте  заявителя о направлении запроса на исполнение в соответствующий орган, организацию, при наличии адреса электронной почты и (или) почтового адреса;

письменного уведомления,  уведомления по электронной почте   заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса, при наличии адреса электронной почты и (или) почтового адреса;

письма с иными сведениями, направленного заявителю;

архивной справки, архивной выписки или архивной копии.  

При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений на бланке  архивного отдела. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку.

          3.6. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий

Должностные лица архивного отдела, исполняющие полученные запросы, готовят архивные справки, архивные выписки или архивные копии.

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).

Сведения о работе включаются в одну архивную справку, если все эти сведения содержатся в документах  архивного отдела. 

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены   печатью. 

Архивная справка оформляется на бланке архивного отдела  и адресуется непосредственно заявителю.

  Архивная справка подписывается  начальником архивного отдела, заверяется  печатью архивного отдела, проставляется регистрационный номер и дата документа.

  В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью  начальника архивного отдела и печатью архивного отдела.

При заверении соответствия копии документа (включая ксерокопию) подлиннику ниже реквизита “Подпись” проставляют заверительную надпись “Верно”;  должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения. 

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется печатью архивного отдела. 

4. Формы контроля над исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителями   архивного отдела  Администрации Белокалитвинского    района    и    Многофункционального    центра    (далее  – руководители).

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения ответственными исполнителями положений Регламента и муниципальных  правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителями. 

4.2. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителя, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается руководителями. 

4.3. Руководители организуют работу по оформлению и выдаче ответа заявителю, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль над их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.4.  Ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления и выдачу ответа заявителю, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков приема и регистрации заявления и выдачи ответа заявителю в соответствии с настоящим Регламентом.

4.5.  Ответственный исполнитель, уполномоченный на рассмотрение заявления и подготовку ответа заявителю по муниципальной услуге, на письменную (электронную) консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги несет персональную ответственность:

за соответствие результатов рассмотрения заявления требованиям законодательства Российской Федерации;

за достоверность вносимых в ответ заявителю сведений;

за соблюдение порядка рассмотрения заявления  и  срока подготовки ответа заявителю;

за исполнение заявления о порядке предоставления муниципальной услуги, в срок, установленный настоящим Регламентом. 

4.6. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения Регламента по предоставлению муниципальной услуги
5.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления архивным отделом муниципальной  услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) муниципальных служащих архивного отдела Администрации  Белокалитвинского района, подается непосредственно в  архивный отдел. 

5.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) начальника архивного отдела  подается в Администрацию Белокалитвинского района.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

5.3.1. Непосредственно в общий отдел главному специалисту Администрации Белокалитвинского района, либо начальнику архивного отдела.

5.3.2. Почтовым отправлением по адресу (месту нахождения)  архивного отдела: ул. М.Горького, 242б, г. Белая Калитва, 347041.

5.3.3. В ходе личного приема руководителя органа местного самоуправления Белокалитвинского района. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

5.5. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.6. Жалоба оформляется в произвольной форме с учетом требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.7. Жалоба должна содержать:

5.7.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего Белокалитвинского района, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.7.2. Фамилию, имя, отчество (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.

5.7.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностных лиц архивного отдела Администрации Белокалитвинского района.

5.7.4.   Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии,  на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностных лиц архивного отдела.   

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

5.8.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).

5.8.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

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

5.9. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в архивный отдел,  подлежит регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела (далее – журнал) в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

Форма и порядок ведения журнала определяются архивным отделом.

5.10. Жалоба, входящая в компетенцию архивного отдела, поступившая в письменной форме на бумажном носителе главному специалисту общего отдела Администрации Белокалитвинского района, подлежит передаче в течение 1 рабочего дня в архивный отдел. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в архивном отделе.

5.11. В случае если жалоба не соответствует требованиям пунктов 2.7, 2.8 она рассматривается в соответствии с Федеральным законом                                      от 02.05.2006 № 59-ФЗ.

5.12. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

5.12.1. Официального сайта Администрации Белокалитвинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.12.2. Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ).

5.12.3. Государственной информационной системы Ростовской области «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (далее – РПГУ).

5.12.4. Электронной почты архивного отдела.

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

5.14.   Жалобы, направленные в электронной форме на адрес электронной почты архивного отдела  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  регистрируются в соответствии с пунктом 2.9.     

5.15. Жалобы, входящие в компетенцию архивного отдела, принятые главным специалистом общего отдела Администрации Белокалитвинского района направленные в электронной форме с использованием ЕПГУ и РПГУ   передаются в течение 1 рабочего дня в архивный отдел.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в архивном отделе.

5.16. В случае если жалоба подана заявителем в архивный отдел, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе,    в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации  архивный отдел направляет жалобу   первому заместителю главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению, а в случае его отсутствия – лицу его замещающего и в письменной форме,  информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в приёмной первого заместителя главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению.

5.17. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в архивный отдел не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в архивном отделе.

5.18. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.18.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.18.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.18.3. Требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными нормативными правовыми актами Белокалитвинского района для предоставления муниципальной услуги.

5.18.4. Отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными нормативными правовыми актами Белокалитвинского района для предоставления муниципальной услуги.

5.18.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными нормативными правовыми актами Белокалитвинского района.

5.18.6. Требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.18.7. Отказ должностных лиц архивного отдела   в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6. Порядок рассмотрения жалоб

6.1. Жалобы, за исключением жалоб на решения, действия, бездействие начальника архивного отдела  рассматриваются начальником архивного отдела  в соответствии с установленным порядком,   который обеспечивает:

6.1.1. Прием и рассмотрение жалоб.

6.1.2. Направление жалоб в орган, предоставляющий муниципальные услуги в соответствии с пунктом 5.16.

6.2. Жалобы на решения, действия, бездействие начальника архивного отдела рассматриваются первым заместителем главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению, а в случае его отсутствия – лицом его замещающим.

6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностные лица, указанные в пунктах 6.1 и 6.2 незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.

6.4. Архивный отдел обеспечивает:

6.4.1. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия)    должностных лиц архивного отдела посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на ЕПГУ и РПГУ.

6.4.2. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия  должностных лиц архивного отдела,  в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

6.4.3. Заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

6.4.4. Формирование и представление ежеквартально в сектор по инвестициям Администрации Белокалитвинского района отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

6.5. Жалоба, поступившая в архивный отдел,  подлежит  регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации,  если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены первым заместителем главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению, а в случае его отсутствия – лицом его замещающим.

В случае обжалования отказа   в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

6.6. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ начальник  архивного отдела принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

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

6.7. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

6.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

6.8.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.

6.8.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

6.8.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

6.8.4. Основания для принятия решения по жалобе.

6.8.5. Принятое по жалобе решение.

6.8.6. В случае если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

6.8.7. Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

6.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается начальником архивного отдела.

6.10. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решение, действие, бездействие начальника архивного отдела подписывается первым заместителем главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению, а в случае его отсутствия – лицом его замещающим.

6.11. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью начальника архивного отдела,  первого заместителя главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению или в случае его отсутствия – лица его замещающим.

6.12. Начальник архивного отдела, первый заместитель главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению или в случае его отсутствия – лицо его замещающее отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

6.12.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

6.12.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

6.12.3. Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Порядка  в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

6.13. Начальник архивного отдела,  первый заместитель главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению или в случае его отсутствия лицо его замещающее могут оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

6.13.1. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

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

7. Ответственность

Должностные лица архивного отдела  несут ответственность в соответствии с действующим законодательством  за выполнение возложенных на них задач и функций при предоставлении муниципальной услуги. 
Управляющий делами                                                        Л.Г. Василенко
Приложение № 1 

к административному регламенту по предоставлению

 архивным отделом Администрации 

Белокалитвинского района муниципальной услуги

по информационному обеспечению физических

 и юридических лиц на основе документов, 

поступивших на муниципальное хранение  

ЗАПРОС (заявление)

для оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии (нужное подчеркнуть)   по документам    архивного отдела Администрации Белокалитвинского района 

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных. (Федеральный закон  от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изменениями на 04.12.2006) // Собрание законодательства Российской Федерации. 2004. № 43. Ст. 4169. (П.3, Ст.  25).
	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку,  данные паспорта (серия, номер, кем выдан, дата выдачи), доверенность 
	  

	Фамилия, имя, отчество, год рождения лица, о котором запрашивается архивная справка (указать все случаи изменения фамилии, имени, отчества) 
	  

	На чье имя выписывать архивную справку
	

	Тема запроса (обращения) (нужное подчеркнуть), хронологические рамки запрашиваемой информации:

 1. награждение; 

 2. приватизация жилья, отвод земли;

 3. переименование улицы;

 4. выделение жилой площади

     и т.д.
	

	Для какой цели запрашивается 

архивная справка


	

	Выслать по почте или передать при личном посещении


	

	Адрес, по которому направить справку, телефон (домашний, рабочий, сотовый)


	


_________________________  20    г.                             Подпись ________________________

                     (Дата)                                                                       (подпись   пользователя)
Форма заявления о выдаче копий архивных документов

Приложение № 2

 к административному регламенту по предоставлению

 архивным отделом Администрации Белокалитвинского района 

муниципальной услуги по  информационному обеспечению

 физических и юридических лиц на основе документов,  

поступивших на муниципальное хранение 

ЗАПРОС (заявление)
для оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии (нужное подчеркнуть) по документам  архивного отдела Администрации Белокалитвинского района.    

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением Российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных. (Федеральный закон  от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изменениями на 04.12.2006) // Собрание законодательства Российской Федерации. 2004. № 43. Ст. 4169. (П.3, Ст.  25).

	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку,  данные паспорта (серия, номер, кем выдан, дата выдачи), доверенность 
	  

	Фамилия, имя, отчество, год рождения лица, о котором запрашивается архивная справка (указать все случаи изменения фамилии, имени, отчества), указать статус (пенсионер, безработный, служащий, работник, студент)
	 

	На чье имя выписывать архивную справку
	

	Тема запроса (обращения) (нужное подчеркнуть), хронологические рамки запрашиваемой информации:

1. трудовой стаж;
2. зарплата; 

3.нахождение  в отпусках: дородовом, послеродовом,  по уходу за ребенком;

4. переименование (реорганизация) организации.

Указать название организации и период работы в данной организации
	  

	Для какой цели запрашивается 

архивная справка
	  

	Выслать по почте или передать при личном посещении 
	 

	Адрес, по которому направить справку, 

телефон (домашний, рабочий, сотовый)
	 


_________________________  20      г.                          Подпись __________________________
                     (Дата)                                                                                          (подпись   пользователя)

Форма заявления о выдаче справки о стаже работы, заработной плате
	
	Приложение № 3 

к административному регламенту по предоставлению
 архивным отделом Администрации Белокалитвинского района муниципальной услуги по информационному
 обеспечению физических и юридических лиц на 

основе документов,  поступивших 

на муниципальное хранение     


 Образец заполнения запроса (заявления) 

для оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии (нужное подчеркнуть)   по документам    архивного отдела Администрации Белокалитвинского района 

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных. (Федеральный закон  от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изменениями на 04.12.2006) // Собрание законодательства Российской Федерации. 2004. № 43. Ст. 4169. (П.3, Ст.  25).
	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку,  данные паспорта (серия, номер, кем выдан, дата выдачи), доверенность 
	Иванов Иван Иванович 

 Паспорт 0000 000000 
Доверенность  от     №    (кем выдана) 

	Фамилия, имя, отчество, год рождения лица, о котором запрашивается архивная справка (указать все случаи изменения фамилии, имени, отчества) 
	 Петров Петр Петрович  

	На чье имя выписывать архивную справку
	

	Тема запроса (обращения) (нужное подчеркнуть), хронологические рамки запрашиваемой информации:

 1. награждение; 

 2. приватизация жилья, отвод земли;

 3. переименование улицы;

 4. выделение жилой площади

     и т.д.
	Отвод земельного участка для жилищного строительства, 1952 г. 

Пос. Шолоховский

Ул. Архивная 


	Для какой цели запрашивается 

архивная справка


	Для предоставления в регистрационную службу 

	Выслать по почте или передать при личном посещении


	Передать лично 

	Адрес, по которому направить справку, телефон (домашний, рабочий, сотовый)


	


_______________________  20    г.                             Подпись ________________________

                     (Дата)                                                                          (подпись   пользователя)
Образец заполнения формы заявления о выдаче  копий архивных документов

Приложение № 4 

к административному регламенту по предоставлению

 архивным отделом Администрации Белокалитвинского района 

муниципальной услуги по  информационному обеспечению

 физических и юридических лиц на основе документов,  

поступивших на муниципальное хранение 

 Образец заполнения запроса (заявления)

для оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии (нужное подчеркнуть) по документам  архивного отдела Администрации Белокалитвинского района.    

Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных. (Федеральный закон  от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изменениями на 04.12.2006) // Собрание законодательства Российской Федерации. 2004. № 43. Ст. 4169. (П.3, Ст.  25).

	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку,  данные паспорта (серия, номер, кем выдан, дата выдачи), доверенность 
	Иванова Вера Петровна

Паспорт 00 00 000000 Белокалитвинским ОВД Ростовской области 05.03.1997

	Фамилия, имя, отчество, год рождения лица, о котором запрашивается архивная справка (указать все случаи изменения фамилии, имени, отчества), указать статус (пенсионер, безработный, служащий, работник, студент)
	Иванова Вера Петровна   05.07.1958

Смоляк Вера Петровна 

(вступление в брак 15.11.1979)

служащий

	На чье имя выписывать архивную справку
	Иванова Вера Петровна   



	Тема запроса (обращения) (нужное подчеркнуть), хронологические рамки запрашиваемой информации:

1. трудовой стаж;
2. зарплата; 

3.нахождение  в отпусках: дородовом, послеродовом,  по уходу за ребенком;

4. переименование (реорганизация) организации.

Указать название организации и период работы в данной организации
	Трудовой стаж с 01.09.1975 по 31.11.1992

Зарплата с 1985г. по 1989г.

Белокалитвинский городской торг

с 01.09.197 по 31.11.1992

	Для какой цели запрашивается 

архивная справка
	Для назначения пенсии 

	Выслать по почте или передать при личном посещении 
	Выслать по почте

	Адрес, по которому направить справку, 

телефон (домашний, рабочий, сотовый)
	пер. Пионерский, д. 18, кв. 4

п. Шолоховский

Белокалитвинский район

Ростовская область

347042


_________________________  20      г.                          Подпись _______________________
                     (Дата)                                                                                          (подпись   пользователя)

Образец заполнения формы заявления о  наведении справки о стаже работы, заработной плате

Приложение   № 5 
к административному регламенту по предоставлению

 архивным отделом Администрации 

Белокалитвинского района муниципальной услуги

по информационному обеспечению физических

 и юридических лиц на основе документов,  

поступивших на муниципальное хранение  

Блок-схема

последовательности действий архивного отдела Администрации Белокалитвинского района по предоставлению муниципальной услуги  








Обращение заявителя 





Начало предоставления муниципальной услуги: в архивный отдел поступило обращение заявителя 





Регистрация обращения, рассмотрение его начальником отдела и передача на исполнение специалисту 





Анализ тематики обращения. Принятие решения о возможности исполнения обращения. 





Направление обращения на исполнение по принадлежности





Уведомление заявителя о направлении обращения на исполнение





Предоставление муниципальной услуги завершено





Подготовка и оформление ответа заявителю 





Выдача ответа заявителю 





Отказ в исполнении обращения.








