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	У ТОРЪЯЛ  

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН”

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОБРАЗОВАНИЙЫН

АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ
ПУНЧАЛ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

“НОВОТОРЪЯЛЬСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН”
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



от  __________________ г. № _________

Об Административном регламенте
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок 

(тематических, социально-правовых) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»

В соответствии с Федеральным законом от 27.06.2010 № 210-ФЗ                   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» от 05.03.2011 № 101                                          «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в муниципальном образовании «Новоторъяльский муниципальный район» и в целях совершенствования организации рассмотрения обращений граждан и организаций, Администрация муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»





П О С Т А Н О В Л Я Е Т:


1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок (тематических, социально-правовых) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа» изложить в новой редакции, согласно приложения к настоящему постановлению.


2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» от  16.04.2012 № 211 «Выдача справок (тематических, социально-правовых) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа».


3. Пункты 5.6.1, 5.6.2 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок (тематических, социально-правовых) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа» вступают в силу с 18.10.2018 года.

4. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  в установленном порядке и разместить
на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://mari-el/gov.ru/toryal/.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы  Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  Созонову В.И.

Глава Администрации

муниципального образования

«Новоторъяльский 

муниципальный  район»
      

                                  В. Блинов

Приложение к постановлению

Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

от _______________ года № _________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок (тематических, социально-правовых) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок (тематических, социально-правовых) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность взаимодействия архивного отдела Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее - Архив) с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Запросы социально-правового характера - запросы с социальной защитой граждан,  их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации.

Тематические запросы - запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту.

 1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте Администрации.
Место нахождения Архива: 425430, Республика Марий Эл, 
пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, каб. 12, контактный телефон: 8(83636) 9-15-55.

График работы архива:  понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье,  нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному дню, уменьшается на один час.

Адреса электронной почты Администрации: ntoryl@chaos.gov.mari.ru
Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://mari-el/gov.ru/toryal/.
Местонахождение и график работы АУ РМЭ «Дирекция многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в РМЭ», обособленных подразделений (далее – МФЦ) размещены по адресу: http://mfc.mari-el.gov.ru
Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: mfc@gov.mari.ru 
Портал сети МФЦ Республики Марий Эл: http://mfc.mari-el.gov.ru 
Портал государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл: http://pgu.mari-el.gov.ru.  
1.3.2. Информация предоставляется при обращении по почте, электронной почте, телефону, посредством официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт), в республиканской государственной информационной системе «Портал государственных услуг Республики Марий Эл» (далее - ПГУ).

Обращение в письменном виде направляется в Архив по почте, электронной почте, через ПГУ.

1.4. Лицами, ответственными за информирование заявителей, 
в Администрации являются должностные лица Архива.

1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностное лицо Архива подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

Если суть поставленного вопроса не относится к компетенции должностного лица, принявшего телефонный звонок, он должен быть переадресован (переведен) на должностное лицо, в чьей компетенции находится поставленный вопрос, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или предложено изложить суть обращения в письменной форме. 

1.6. Ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

1.7. Информация предоставляется по вопросам: 

1) о месте нахождения, контактных телефонах, об официальном сайте, адресе электронной почты, о графике работы Архива; 

2) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

3) о порядке предоставления муниципальной услуги; 

4) о досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Архива, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. 

1.8. На официальном сайте Администрации, ПГУ, а также 
на информационном стенде по месту нахождения Архива размещается следующая информация:

местонахождение, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты Администрации

порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде             и в виде блок-схемы);

порядок обжалования решения, действия или бездействия Архива, его должностных лиц;

порядок рассмотрения обращений заявителей;

извлечения из текстов законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга  «Выдача справок (тематических, социально-правовых) по запросам и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа» (далее - муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляет архивный отдел Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

2.2.1. Должностными лицами, обеспечивающими оказание муниципальной услуги, являются должностные лица Архива.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Архив взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления в порядке, предусмотренном федеральным законодательством и законодательством Республики Марий Эл.

2.2.3. Должностные лица Архива не вправе требовать 
от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы и организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) архивная справка, архивная выписка, архивная копия;

2) письма с разъяснением причин отказа, если запрос не может быть исполнен.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1 Срок исполнения запроса исчисляется со дня его регистрации в Архиве. 
2.4.2. Запросы заявителей, поступившие в Архив, рассматриваются в течение 30  календарных дней со дня их регистрации. В исключительных случаях (ремонт в помещениях, переезд в другое здание, болезнь и отпуск работника) должностное лицо Архива вправе продлить срок рассмотрения запроса  не более чем на 30 календарных  дней, уведомив об этом заявителя.

2.4.3. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в Архиве документов, в течение 7 дней со дня регистрации направляется в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

 2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Конституцией Республики Марий Эл;

Законом Республики Марий Эл от 06.07.2005 № 29-З   «Об архивном деле в Республике Марий Эл»;

Постановлением Правительства Республики Марий Эл 
от  07.11.2008 №  301 «О порядке расходования и учета средств на предоставление субвенций бюджетам муниципальных районов и городских округов Республики Марий Эл для выполнения отдельных государственных полномочий Республики Марий Эл в области архивного дела»;

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

Уставом муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

Положением об архивном отделе Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»,утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» №  369 от 28.05.2018 г.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с  правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги  с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

 Для получения муниципальной услуги  необходимы в соответствии с   правовыми актами  следующие документы и информация: 

- запрос (бланк запроса Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);
  - копия трудовой книжки.
 Для истребования архивной информации о третьих лицах, содержащей сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, до истечения срока 50 лет со дня издания указанных документов дополнительно представляются:

 -документы подтверждающие полномочия заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации (доверенность, оформленная в установленном порядке);

  - документ, удостоверяющий личность.

 Для родственников умершего правообладателя

   - копия свидетельства о смерти субъекта,

   - документы, подтверждающие родственные отношения. 

Юридические лица направляют запрос, оформленный на официальном бланке организации, содержащем сведения о наименовании организации и ее юридическом адресе. Запрос подписывается руководителем  юридического лица.  

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

-представление неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

-наличие в представленных документах не оговоренных исправлений и подчисток

-отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну  и конфиденциальную информацию;


Не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания. 

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановлении или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основаниями для отказа в    предоставлении    муниципальной услуги    являются: 

наличие в  документах противоречий или недостоверной информации о Заявителе.  

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией без взимания государственной пошлины или иной платы. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания заявителя (его уполномоченного представителя) в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 
15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителей о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.11.1.Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа, осуществляется должностным лицом Архива, в течение календарного дня со дня его поступления в установленном порядке. 

2.11.2. Регистрация зопроса о предоставлении услуги, необходимой для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа, осуществляется соответствующим структурным подразделением  МФЦ в течение дня с момента его поступления. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Для удобства и комфорта предоставления муниципальной  услуги устанавливаются следующие требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам предоставления муниципальной  услуги:

помещение для непосредственного взаимодействия должностных лиц Архива с заявителями должно быть организовано в виде кабинетов. Рабочее место каждого должностного лица Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами;

места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы стульями, столами; количество мест ожидания и приема заявителей определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

информационный стенд должен содержать перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, а также образцы заполнения соответствующих заявок на участие в отборе;

оборудуется место для оформления заявителями документов.
Вход в здание, в котором осуществляется прием заявлений
для предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей, оборудуется приспособлениями, обеспечивающими доступ
к нему инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц .

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Рабочие места должностных лиц  оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в помещении Администрации, в том числе на информационном стенде, и должна соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Требования к помещениям, в которых предоставляются услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг устанавливаются внутренними правовыми актами организаций, предоставляющих необходимые и обязательные услуги.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся: 

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

2) отсутствие жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги; 

3) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги; 

4) полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) количество обжалований в судебном порядке действий (бездействия) работников и должностных лиц Администрации по предоставлению муниципальной услуги. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.14.1. Предусмотренные пунктом 2.6. Административного регламента документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть поданы заявителем в электронной форме с использованием ПГУ либо непосредственно в МФЦ. 

При подаче запроса через ПГУ заявитель предоставляет электронные копии документов, подписанные в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получение государственных и муниципальных услуг».

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с Администрацией, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
2.14.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ  следующими способами:

- с явкой на прием в Архив заявителя или его представителя, выступающего от имени заявителя в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

- без явки на прием в Архив заявителя или его представителя, выступающего от имени заявителя в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ, должностное лицо Архива выполняет следующие действия:

- формирует пакет документов, поступивших через ПГУ;

- рассматривает запрос и принимает решение о переводите заявки 
в статус «Исполнено» в «Информационной системе по автоматизации оказания государственных услуг, оказываемых органами исполнительной власти Республики Марий Эл и органами местного самоуправления в Республике Марий Эл, в электронном виде»;

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в запросе средств связи.

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

- прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- анализ тематики поступившего запроса;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

- выдача (направление) архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос по результатам предоставления  муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится                   в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация запрооса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может осуществляться в форме личного обращения заявителя (в том числе через представителя), при направлении почтовым отправлением, в электронной форме посредством ПГУ. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами в Архив, оформленного в соответствии с пунктом 2.11 Административного регламента.

3.2.2. В ходе приема документов от заявителя (его уполномоченного лица) должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет представленный запрос и прилагаемые необходимые документы на предмет соответствия оформления запроса с прилагаемыми документами требованиям Административного регламента. 

3.2.3. В случае если в ходе приема документов усматриваются условия, предусмотренные пунктом одно из оснований для отказа в приеме, изложенные в пункте 2.7 Административного регламента, должностным лицом, ответственным за прием документов, принимается решение о возврате документов заявителю. 

Решение о возврате документов заявителю (его уполномоченному представителю) оформляется в свободной письменной форме с указанием причин отказа в приеме документов.

3.2.4. Поступивший запрос о предоставлении муниципальной услуги  с прилагаемыми документами, удовлетворяющее требованиям Административного регламента, регистрируются в соответствии с пунктом 2.11. Административного регламента. 

3.3. Анализ тематики поступившего запроса

Должностное лицо Архива осуществляет анализ тематики поступивших запросов заявителей с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в Архиве научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов и базы данных «Архивный фонд».

Результатом административного действия является определение:

- продолжение работы с запросом в установленном порядке;

- направление запроса в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней со  дня регистрации, или заявителю дается соответствующая рекомендация;

3.4. Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов. Должностное лицо Архива при помощи имеющегося научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов и базы данных «Архивный фонд» в течение двух часов определяет архивные шифры документов, необходимых для исполнения запросов.

 3.4.1. Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий. Архивная справка и архивная выписка составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка», «Архивная выписка». 
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 указанно в документе», «Так указанно в тексте оригинала»).

Сведения о работе, учебе в нескольких организациях, учебных заведениях включаются в одну архивную справку.

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

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  .

Архивные справки должны оформляться на бланке Администрации муниципального образования « Новоторъяльский муниципальный район». Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.

Архивная справка подписывается  зам. Главы, руководителем аппарата Администрации  и должностным лицом Архива, и заверяется печатью Администрации «Новоторъяльский муниципальный район». 

 3.4.2. 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 указано в тексте оригинала», «Так указано в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью и печатью  должностного лица Архива.

3.4.3. 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 и подписью должностного лица Архива.

3.4.4. При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку. Подписывается зам.Главы, руководителем аппарата Администрации  и должностным лицом Архива. При необходимости ответ заверяется печатью.

3.4.5. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

3.4.6. Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия. Срок оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии не должен превышать 30 дней с момента регистрации запроса.

3.5. Выдача (направление) архивных справок, архивных выписок и архивных копий, ответов на запрос по результатам предоставления  муниципальной услуги.

Основанием начала выполнения административной процедуры является наличие одного из документов, указанных в пункте 2.3. Административного регламента. 

3.5. Результатом административной процедуры является направление должностным лицом Архива заявителю (представителю заявителя) одного из документов, указанных в пункте 2.3. Административного регламента  одним из способов, указанным в заявлении:

в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, ПГУ или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 2.4. Административного регламента;

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пунктом 2.4. Административного регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении или аннулировании через МФЦ по месту представления запроса Администрация обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктом 2.4 Административного регламента.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль за соблюдением и последовательности действий, определенных административными процедурами  предоставления муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется Заместителем Главы, руководителем аппарата Администрации муниципального образования « Новоторъяльский муниципальный район».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

 Срок проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяется Главой Администрации  муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не  чаще одного раза в два года; 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.        

4.3. Ответственность должностных лиц Архива за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностное лицо Архива несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за объективность и всесторонность подготовки ответа на поступившие запросы, соблюдение сроков их исполнения, своевременность продления сроков исполнения запросов, содержание подготовленного ответа. 

4.4. Порядок и формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за исполнением Административного регламента  со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента.

V. Досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Архива, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Архива, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).
5.1 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра.
 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в пункте 2.11 Административного регламента;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон);
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, подаются руководителям этих организаций.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих,  устанавливается Администрацией муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

5.2.4. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих  муниципальные услуги, должностных лиц органов,  предоставляющих муниципальные услуги, либо  муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1  Федерального закона и настоящего раздела Административного регламента не применяются.

5.2.5. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.2.6. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти Республики Марий Эл и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти Республики Марий Эл, органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами муниципального образования.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, их работников;

4) 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации, его должностного лица 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6. Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6. Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1. Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Положения настоящего статьи, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года 
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 5.9. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования                        
 В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.
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Блок-схема

последовательности действий по предоставлению

муниципальной услуги «Выдача справок (тематических, социально-правовых) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»

	
	
	Поступление запроса

физического или 

юридического лица
	
	
	
	

	
	
	                     
	
	
	
	

	
	
	Регистрация запроса,

 передача на исполнение


	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Направление копии письма заявителю, содержащего сведения о переадресации запроса по принадлежности
	
	Анализ тематики запроса 
	
	
	
	

	
	
	 SHAPE 



	
	
	
	

	Направление запроса в организации по

 принадлежности
	
	Подготовка архивной справки, архивной копии, архивной выписки
	
	Подготовка 

 отрицательного ответа    с объяснением причин 

отказа 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Выдача (направление)

архивной справки, 

архивной выписки, 

архивной копии 

заявителю
	
	Выдача (направление)

 отрицательного ответа 

заявителю

	
	
	
	
	
	
	


                      Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок (тематических, социально-правовых) по заявлениям и запросам юридических и физических лиц, в том числе поступивших из-за рубежа»

ЗАПРОС  (ОБРАЩЕНИЕ)

для оформления архивной справки, архивной выписки, архивной копии

по документам Новоторъяльского муниципального архива

(нужное подчеркнуть)


Информация о персональных данных хранится и обрабатывается с соблюдением российского законодательства о персональных данных. Заполняя данную анкету вы даете согласие на обработку персональных данных.
	Фамилия, имя, отчество лица,
запрашиваемого 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 (нахождение в декретном

отпуске по уходу за ребенком; в долгосрочных командировках; в учебных

отпусках);

2.зарплата;

3.награждение;

4.приватизация жилья,отвод земли;

5.переименование улицы;

6.о ликвидации организации

7.выделение жилой площади и т.д
	

	Для какой цели запрашивается

архивная справка
	

	Выслать по почте или передать при личном посещении
	

	1. Адрес регистрации  места жительства 

2. Если почтой, адрес по которому направить справку
	


_____________________ г.                                    Подпись   ______________          
