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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

УСТЬ-УДИНСКИЙ  РАЙОН

ЮГОЛОКСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

аДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от  25 ноября  2013 г.

  №  67
                                                        

Об  утверждении  административного  регламента  

по исполнению муниципальной услуги «Предоставление 

архивных справок, архивных выписок, копий архивных 
документов, копий правовых актов администрации

 Юголокского сельского поселения» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 

от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», Федеральным законом от 22.10.2004г.  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», руководствуясь п. 18 ст. 6 Устава Юголокского муниципального образования, администрация Юголокского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Юголокского сельского поселения    (Приложение № 1).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте районного муниципального образования «Усть-Удинский район» и опубликовать в муниципальном информационном вестнике «Искра».

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава  администрации Юголокского 

          сельского поселения                                                        А.И. Голубков

                                                                                                       Приложение № 1

                                                                                                         к  постановлению  

        от 25.11.2013 г. № 67
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

     по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых

 актов администрации Юголокского поселения Усть-Удинского района» 
I. Общие положения

            1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Юголокского сельского поселения Усть-Удинского района» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

2. заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга
            2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги,  являются юридические и физические лица. 

            2.2. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ,  подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

            2.3. От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

3. Порядок информирования о муниципальной услуги
3.1.
Информирование   граждан   и   юридических   лиц   по   вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится:
· посредством личного обращения в администрацию Юголокского сельского поселения (далее администрация поселения);

· по письменным обращениям в администрацию поселения;

· по электронной почте;
· по телефону;
· посредством размещения информации на информационном стенде.

3.2. Сведения о местонахождении и графике работы администрации поселения, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте районного муниципального образования «Усть-Удинский район» (http://www.administ-uda.ru) 
3.3. Местонахождение   администрации Юголокского сельского поселения 
и её почтовый адрес: 666360, Иркутская обл., Усть-Удинский р-н, с. Юголок, ул. Мира, 1.

Электронный адрес: ugoloc.adm@yandex.ru 
Телефоны: (39545) 44-1-16, (39545) 44-2-40
График работы:
понедельник - пятница   08.30 - 17.00
перерыв                            12.00-13.00

суббота-воскресенье       выходные дни
3.4. Прием заявителей, обратившихся с заявлениями (запросами), проводит специалист администрации поселения   или замещающий его специалист   без предварительной записи, в помещении, расположенном по адресу: с. Юголок, ул. Мира, 1
            3.5. На информационном стенде у кабинета, где осуществляется прием заявителей, размещается следующая информация:
-
извлечения из       нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

-
перечень документов, которые могут прилагаться к запросу;

      - образец    оформления    заявления    (запроса)    для    предоставления муниципальной услуги;
· месторасположение,   режим работы, номер телефона, адрес официального  сайта районного муниципального образования «Усть-Удинский район» (http://www.administ-uda.ru)  и адрес электронной почты администрации Юголокского сельского поселения.
          3.6. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций).

  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации Юголокского сельского поселения Усть-Удинского  района подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  организации,  в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

           В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалистов, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка 
на другой аппарат.

            Время разговора не должно превышать 5 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги должно осуществляться при личном обращении граждан в письменной форме на бумажном носителе. 

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

            В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения администрации Юголокского сельского поселения Усть-Удинского  района.

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги заявителям при обращении в администрацию Юголокского сельского поселения Усть-Удинского района указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

            Информация о сроке завершения оформления справки может быть получена заявителем непосредственно в администрации Юголокского сельского поселения Усть-Удинского  района или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.

4.  Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги

             4.1.   Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

  Консультации предоставляются при личном обращении, посредством  телефонной связи  или электронной почты.  

  Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 666360 Иркутская область, Усть-Удинский район, с. Юголок, ул. Мира, 1
              Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу: ugoloc.adm@yandex.ru. 

              Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистами администрации бесплатно, по телефону:   839545 44-1-16.
  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

  - содержание документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов.

  - источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

  - времени приема и выдачи документов;

  - сроков предоставления муниципальной услуги;

  - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

            Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	8.30 – 12.00

	Вторник
	8.30 – 12.00

	Среда
	8.30 – 12.00

	Четверг 
	8.30 – 12.00

	Пятница
	8.30 – 12.00


суббота, воскресенье — выходные дни.

            5. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

            5.1.  Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов    для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

5.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
           1. Наименование муниципальной услуги 
         «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации Юголокского сельского поселения».
Предоставление муниципальной услуги предусматривает предоставление архивных  справок, архивных выписок, копий архивных документов, информационных писем и иной документной информации на основе архивных документов, находящихся 
на  хранении в администрации поселения, за исключением документов, предоставление которых запрещено или ограничено действующим законодательством (далее - документная информация).

           2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Юголокского сельского поселения Усть-Удинского района, бухгалтером 1 категории, ответственным за выдачу справок    (далее - специалист)  ведущим специалистом, специалистом, исполняющим обязанности ведения архива по адресу: Иркутская область, Усть-Удинский район, 
с. Юголок, ул. Мира д.1.
           3. результат предоставления муниципальной услуги
3.1. Результатом   предоставления   муниципальной   услуги   является направление заявителю в письменной форме:

· архивных справок, архивных выписок,  копий архивных документов, информационных писем и иной документной информации.
· уведомления о переадресации запроса в сектор архива администрации муниципального образования  «Усть-Удинский район» или другие организации,  
в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения
заявления (запроса) (далее - уведомление);

· отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее - отказ).
4. Срок предоставления муниципальной услуги
4.1. Срок предоставления муниципальной услуги   не должен превышать 30 дней 
с момента регистрации запроса.

4.2 . Непрофильный запрос в течение 5 дней с момента его регистрации 
в администрации Юголокского сельского поселения направляется в  сектор архива администрации муниципального образования «Усть-Удинский район» или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

4.3.
При поступлении в  администрацию Юголокского сельского поселения  заявлений (запросов) заявителей,    которые   не   могут    быть   исполнены    без    предоставления дополнительных сведений или уточнений, специалист администрации  в 7-дневный
срок со дня регистрации заявления (запроса) запрашивает у заявителя  эти дополнительные сведения или уточнения.
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Опубликован: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Опубликован: «Российская газета», № 95, 05.05.2006; «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст.2060; «Парламентская газета», 
№ 70-71, 11.05.2006).
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
6.1.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное  обращение   заявителя   с   заявлением  (запросом)   или  направление письменного заявления (запроса) по почте, электронной почте в адрес   администрации Юголокского сельского поселения (Приложение № 1).

6.2. Заявление (запрос) может быть подано (подан) лично заявителем или его представителем при наличии соответствующей доверенности, оформленной 
в установленном законодательством порядке.
6.3. По просьбе заявителя ему оказывается содействие в формировании заявления (запроса).
6.4. В заявлении (запросе) необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:
· сведения о заявителе, в том числе:
· для физического лица - фамилия, имя, отчество, почтовый адрес,  личная подпись и дата;    для юридического лица - его полное наименование,  почтовый адрес;
· изложение существа заявления (запроса);
· сведения, необходимые для исполнения заявления (запроса).
Заявитель  представляет  следующие документы:
6.4.1. Для справки о заработной плате:

- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации,  а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

-   документы о трудовой деятельности.
   6.4.2. Для справки о наименовании населенного пункта:

- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации,  а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца.
6.5.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель вправе приложить по собственной инициативе к письменному заявлению (запросу) документы и материалы либо их копии (договор купли-продажи, свидетельство о праве собственности).
7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,                                                    необходимых для предоставления муниципальной услуги

         Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


-  в запросе не указана фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


-   текст письменного запроса не поддается прочтению (в этом случае ответ на запрос не предоставляется и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

          - у представителя заявителя отсутствует доверенность, оформленная в установленном законодательством РФ порядке; 

          - в запросе отсутствует сведения, указанные в п. 6.4 раздела II настоящего административного регламента.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  
в предоставлении муниципальной услуги

           Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


 -      от  заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;


 -     ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги
10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги
11.1. Письменные запросы заявителей регистрируются специалистом администрации в день их поступления в администрацию Юголокского сельского поселения.
12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания, местам для заполнения запроса, информационным стендам
12.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения,  средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.
12.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих
целей помещениях.
12.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для
заявителей, оборудованы стульями. 
12.4. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и
обеспечиваются  образцами заполнения документов,  бланками  заявлений и
канцелярскими принадлежностями.
12.5.
Место   информирования,   предназначенное   для   ознакомления
заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным
стендом, с образцами заполнения заявления (запроса) и перечнем документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.
12.6. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.
Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди.
Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
12.7.
Рабочее место специалиста  предоставляющего муниципальную услугу, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой кондиционирования воздуха, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы:

           - текст Административного регламента;

           - образцы оформления заявлений и документов.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
13.1.   Показателями   доступности   и   качества   муниципальной   услуги являются:
-
наличие документов,  составляющих правовую основу деятельности архива администрации Юголокского сельского поселения;
-
условия размещения  архива администрации Юголокского сельского поселения;

-
наличие свободных площадей архивохранилища для приема архивных документов;
 - специальное    техническое    оснащение    архива администрации Юголокского сельского поселения (оборудование, приборы, аппаратура  и т.д.);

-
укомплектованность  архива администрации Юголокского сельского поселения  специалистами  и  их квалификация;
· наличие информации об архиве администрации Юголокского сельского поселения, порядке предоставления муниципальной услуги;
· наличие системы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги.
    14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде  доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: (http://www.administ-uda.ru).

Заявление с приложением  документов в электронной форме может быть направлено на электронный адрес администрации Юголокского сельского поселения: ugoloc.adm@yandex.ru
  Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям  по электронной почте.

Ответ на запрос осуществляется  в течение  3 рабочих дней.

 III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги
1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение №2):
1) регистрация заявления (запроса);
2) анализ заявления (запроса);
3)
оформление и направление или выдача заявителю ответа об отказе в приеме заявления (запроса) (в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления (запроса);
4)
направление   заявления   (запроса)   в  сектор архива администрации Усть-Удинского района  или  архив   другой организации  и оформление и направление или выдача заявителю уведомления об этом (в случае поступления в  администрацию Юголокского сельского поселения непрофильного запроса);

5) анализ тематики заявления (запроса), поиск документной информации, оформление документной информации либо отказа;

6) направление документной информации либо отказа заявителю.

2.
Регистрация заявления (запроса)
2.1. Основанием   для   начала   административной   процедуры   является поступление заявления (запроса) в администрацию  поселения.
2.2. Письменные заявления  (запросы) заявителей рассматриваются     
и регистрируются специалистом  администрации ответственным за ведение делопроизводства в день их поступления в   администрацию  поселения.   Каждому   заявлению   (запросу)   присваивается индивидуальный регистрационный номер.
2.3.
Регистрация заявлений (запросов) ведется в журнале регистрации   обращений граждан.
· В журнал заносится следующая информация:

· порядковый номер и дата регистрации;
· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица);
· почтовый адрес;
· запрашиваемый документ;
· дата выдачи документа.
2.4.
Результатом   административной   процедуры   является   регистрация заявления (запроса) в журнале регистрации обращений граждан и проставление на письменном заявлении (запросе) регистрационного номера и даты регистрации.
3. Анализ заявления (запроса)
3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления (запроса) в журнале регистрации обращений граждан и проставление на письменном заявлении (запросе) регистрационного номера и даты регистрации.

3.2.
Специалист администрации Юголокского сельского поселения

 в течение одного дня с момента регистрации заявления (запроса) проверяет заявление (запрос) на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме заявления (запроса), предусмотренных   пунктом   7.1   раздела  II   настоящего   административного регламента, и на предмет поступления непрофильного запроса.

3.3.
Результатом административной процедуры является принятие решения 
о подготовке ответа об отказе в приеме заявления (запроса) или о направлении заявления (запроса) в сектор архива администрации Усть-Удинского района   или архив другой организации, где хранятся необходимые архивные документы, и подготовке уведомления об этом заявителя или об оформлении запрашиваемой документной информации.

4. Оформление и направление или выдача заявителю ответа об отказе в приеме заявления (запроса) (в случае наличия оснований для отказа 
в приеме заявления (запроса)
4.1.
Основанием   для   начала   административной   процедуры   является принятие решения о подготовке ответа об отказе в приеме заявления (запроса).

4.2.
Специалист администрации в течение трех дней с момента
принятия решения о подготовке ответа об отказе в приеме заявления (запроса) подготавливает ответ об отказе в приеме заявления (запроса), обеспечивает его подписание  главой администрации  и   направляет  данный мотивированный ответ заявителю по почтовому адресу, указанному заявителем в заявлении (запросе), или выдает лично заявителю (представителю заявителя).

4.3. Результатом административной процедуры является направление заявителю по почте или получение заявителем (представителем заявителя) лично ответа об отказе в приеме заявления (запроса).

5. Направление заявления (запроса) в архив другой  организации,
и оформление и направление или выдача заявителю уведомления 
об этом (в случае поступления в администрацию Юголокского сельского поселения непрофильного запроса)
5.1.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о направлении заявления (запроса) в архив другой организации, где хранятся необходимые архивные документы, и подготовке уведомления об этом заявителя.
5.2.
Специалист администрации в течение трех дней с момента принятия решения о направлении заявления (запроса) в архив другой организацию, где хранятся необходимые архивные документы, и подготовке уведомления об этом заявителя подготавливает соответствующее письмо в архив другой организации и соответствующее уведомление заявителя, обеспечивает их подписание главой администрации и направляет письмо в соответствующий архив организации, а уведомление заявителя - по почтовому адресу,  указанному  заявителем  в заявлении (запросе),  или выдает лично заявителю (представителю заявителя).

5.3. Результатом административной процедуры является направление соответствующего письма в архив другой организации и направление соответствующего уведомления заявителю по почте или получение соответствующего уведомления заявителем (представителем заявителя) лично.

6. Анализ тематики заявления (запроса), поиск документной информации, оформление документной информации либо отказа
6.1.
Основанием  для  начала  административной   процедуры   является принятие решения об оформлении запрашиваемой документной информации.

6.2.
Специалист администрации Юголокского сельского поселения в течение 24 дней с момента регистрации заявления (запроса):
· анализирует тематику заявления (запроса);
· осуществляет поиск документной информации;
· оформляет документную информацию либо отказ.
6.3.
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»).
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.

После текста архивной справки приводятся документы, использовавшиеся для составления архивной справки.
В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью администрации поселения. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются.
Архивная справка подписывается главой администрации поселения, заверяется печатью администрации поселения, на ней проставляется номер и дата составления.
6.4. 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». 
Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью главой администрации и печатью администрации поселения.
6.5.
Архивная копия, объем которой превышает один лист, должна быть прошита. Архивная копия заверяется печатью и подписью главой администрации поселения.
6.6.
Архивные    справки,    архивные    выписки,    архивные    копии,
информационные письма, уведомление, отказ оформляются на государственном языке Российской Федерации (русском).

6.7 Отказ оформляется и подписывается главой администрации поселения.
            6.8. Результатом административной процедуры является соответствующим образом оформленные документная информация либо отказ.
7. Направление документной информации либо отказа заявителю
7.1. Основанием для начала административной процедуры является завершение оформления документной информации либо отказа.
7.2. Оформленные документная информация либо отказ, предназначенные для направления заявителю, в течение 4 дней с момента подготовки документной информации либо отказа направляются специалистом администрации поселения по почтовому, электронному адресу, указанному заявителем в заявлении (запросе), или выдаются лично заявителю (представителю заявителя).
7.3. В случае поступления коллективного письменного заявления (запроса) заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в заявлении (запросе) первым, если в заявлении (запросе) не указан иной адресат для ответа.
7.4. Результатом административного действия является направление заявителю 
по почте, электронной почте документной информации либо отказа или получение заявителем (представителем заявителя) лично документной информации либо отказа.
ΙV. Формы контроля за исполнением административного регламента
1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими положений административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами
1.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, принятием решений специалистами,   участвующими   в   предоставлении   муниципальной   услуги, осуществляется главой администрации Юголокского сельского поселения.

           1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение   нарушений,   рассмотрение   обращений   заявителей,   содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации поселения, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.
2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента
2.1.
Плановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся ежеквартально в соответствии с квартальным планом работы администрации Юголокского сельского поселения, ответственной за предоставление муниципальной услуги.

2.2.
Внеплановые    проверки    полноты    и    качества    исполнения
административного   регламента   проводятся   по   конкретному   обращению заявителя.
3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
3.1. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.
3.2. Персональная ответственность специалистов администрации поселения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3.3. Должностные лица, муниципальные служащие, по вине которых допущены нарушения положений настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностных лиц, муниципальных служащих

1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений 
и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения, действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

         3.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

         3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на действия (бездействия) муниципальных служащих, на решения должностных лиц – главе администрации Юголокского сельского поселения, заведующей сектора архива администрации муниципального образования Усть-Удинский район. 
        Жалоба заявителей на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих регистрируется в журнале регистрации обращений граждан, заявлению присваивается индивидуальный регистрационный номер  и ставится  дата регистрации.

         3.2.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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;

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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

4.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5. Сроки рассмотрения жалобы

5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, полежит рассмотрению 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 заявления 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.

6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток, ошибок в выданных  в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.1. настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Исп. Перминова С.В.
тел. 44-1-16

Приложение №1
к административному регламенту предоставления
           





       муниципальной услуги «Предоставление 

      архивных справок, архивных выписок, копий     архивных документов, копий правовых актов администрации Юголокского сельского поселения» 
В  администрацию Юголокского сельского поселения
Ф.И.О. (полное наименование)  

Почтовый адрес, контактный телефон
Паспорт

(серия, № паспорта, когда, кем выдан)
ЗАЯВЛЕНИЕ (ЗАПРОС)
Прошу выдать архивную справку, архивную копию (постановление главы Юголокского муниципального образования, распоряжение главы администрации Юголокского сельского поселения),  архивную справку о заработной плате, архивную справку о наименовании населенного пункта, архивную выписку, информационное письмо
от
№
(название)

Количество экземпляров
Дата

Подпись
Приложение № 2 к административному регламенту предоставления   муниципальной услуги «Предоставление архивных справок,
       архивных выписок, копий  архивных документов, копий правовых актов администрации Юголокского сельского поселения» 
БЛОК-СХЕМА предоставления муниципальной услуги
	
	
	
	Регистрация заявления (запроса)
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Анализ заявления (запроса)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Оформление и направление или выдача заявителю ответа об отказе в приеме заявления (запроса)
	
	Направление заявления (запроса) в сектор архива администрации муниципального образования «Усть-Удинский район»  или архив другой  организации, оформление и направление или выдача заявителю уведомления об этом
	
	Анализ тематики заявления (запроса), поиск документной информации, оформление документной информации либо отказа
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	Направление документной информации либо отказа заявителю


