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                                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                            к постановлению  администрации

                                                                               муниципального образования

                                                                                         Северский район

      от 17.05.2016г.   № 463
                 «ПРИЛОЖЕНИЕ

                     УТВЕРЖДЕН  

   постановлением администрации                       

муниципального образования

Северский район

от 29.07.2014 № 1403

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией 

муниципального образования Северский район 

муниципальной услуги 

«Предоставление  архивных справок, архивных выписок 

и  архивных копий»
1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией муниципального образования Северский район муниципальной услуги «Предоставление  архивных справок, архивных выписок и  архивных копий» (далее – Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению архивных справок,  архивных выписок и  архивных копий  (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические или юридические лица, а также их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявители).

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы архивного отдела администрации муниципального образования Северский район, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

1.3.1. В муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Северский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг муниципального образования Северский район Краснодарского края» и его территориальных обособленных структурных подразделениях  в пос. Афипском, пос. Ильском. (далее – МБУ «МФЦ»):

при личном обращении;

посредством e-mai: sevmfc@ mail.ru; телефона–8(86116)2-01-04.  .

1.3.2. В архивном отделе администрации муниципального образования Северский район, предоставляющем муниципальную услугу:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи;

 по письменным обращениям.
 1.3.3. Посредством размещения информации на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования  Северский район, адрес официального сайта (http:www.sevadm.ru).

1.3.4. Посредством размещения информации  на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru и портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru(далее Портал). 
 1.3.5. Посредством размещения информационных стендов в МБУ «МФЦ» и архивном отделе администрации муниципального образования Северский район, предоставляющем муниципальную услугу.

1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.4.1. Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям. 

При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.  

1.5. Информационные стенды, размещённые в МБУ «МФЦ» и архивном отделе администрации муниципального образования Северский район, предоставляющем муниципальную услугу, должны содержать:

режим работы, адреса МБУ «МФЦ», архивного отдела администрации муниципального образования Северский район, предоставляющего муниципальную услугу;

адрес официального Интернет-портала администрации муниципального образования Северский район, адреса электронной почты архивного отдела администрации муниципального образования Северский район, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МБУ «МФЦ» и архивного отдела администрации муниципального образования Северский район, предоставляющего муниципальную услугу; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

          порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) архивного отдела администрации муниципального образования Северский район, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;
1.6. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах архивного отдела администрации муниципального образования Северский район, предоставляющего муниципальную услугу:

архивный отдел администрации муниципального образования Северский район, предоставляющий муниципальную услугу, расположен по адресу:

 ст-ца Северская, ул. Петровского, 2, телефоны: 8(86166) 2-56-31, адрес электронной почты: sever-arxiv-i-profsouz@ mail.ru;

график приема граждан: понедельник, четверг с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

1.7. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайтах МФЦ приведены в приложении № 5 к Административному регламенту.

В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования Северский район. 

                     2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление архивных справок,  архивных  выписок и архивных  копий».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Северский район в лице архивного отдела администрации муниципального образования Северский район (далее – архивный отдел),  муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Северский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и его территориальными обособленными структурными подразделениями  в пос.Афипском, пос.Ильском (далее –МБУ «МФЦ»)
2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и Муниципальных услуг» органам, предоставляющим государственные услуги и органам, предоставляющим муниципальные услуги, установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением Совета муниципального образования Северский район от 26 сентября 2013 года № 443 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг в администрации муниципального образования Северский район».

           2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление архивных справок,  архивных выписок и архивных копий, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

           2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
Срок выдачи результата предоставления муниципальной услуги не может превышать срока предоставления муниципальной услуги. Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится не позднее последнего дня срока предоставления муниципальной услуги.

Выдача результата  муниципальной услуги  производится в МБУ «МФЦ».

2.6. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникшие в связи с предоставлением  муниципальной услуги: 
 Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

          Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

           Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
          Закон Краснодарского края от 6 декабря 2005 года № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае»;
             Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 
           Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа.2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных  государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;  

           Правила организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии Наук, утверждённые приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 

18 января 2007 года № 19, зарегистрированных в Министерстве юстиции Российской Федерации 6 марта 2007 года, регистрационный № 9059;
  Устав муниципального образования Северский район, утвержденный решением Совета муниципального образования Северский район от 10 ноября 2015года № 25;
             постановление главы муниципального образования Северский район от 14 ноября 2007 года № 1710 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации муниципального образования Северский район»;

             постановление администрации муниципального образования Северский район от 18 апреля 2013 года № 873 «О порядоке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
Настоящим Административным регламентом.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

заявление на имя начальника архивного отдела;

документ, удостоверяющий личность заявителя (подлинник для ознакомления);

документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени физического или юридического лица (копия - 1 экземпляр каждого документа, подлинники для ознакомления);

документы, подтверждающие право наследования (копия - 1 экземпляр каждого документа, подлинники для ознакомления);

документы, подтверждающие права заявителя на имущество, если в документах сведения имущественного характера относятся не к пользователю (копия - 1 экземпляр каждого документа, подлинники для ознакомления); 

 копия трудовой книжки (при наличии), если запрашиваются сведения о заработной плате, трудовом стаже и другие сведения по документам по личному составу (копия - 1 экземпляр, подлинник для ознакомления);

2.7.1. Документы, представляемые заявителями, должны соответствовать следующим рекомендациям:

заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по формам согласно приложениям № 1, 2, 3 к настоящему Административному регламенту и подписывается заявителем. Возможна свободная форма подачи заявления. Бланки заявлений можно получить в МБУ «МФЦ», на Интернет-портале (в качестве приложений к размещённому настоящему Административному регламенту);

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

заявление на предоставление муниципальной услуги архивным отделом в части предоставления архивных справок, архивных выписок и архивных копий  со сведениями имущественного характера по документам постоянного хранения должно содержать в тексте наименование запрашиваемого документа, его автора, дату и номер документа, сведения о содержании запрашиваемого документа, а также фамилию, имя, отчество лица, об имуществе которого запрашивается документ (в случае обращения за сведениями третьих лиц, не упомянутых в архивном документе);

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

наименование организации, в котором работал заявитель, с указанием 

наименования структурного подразделения; 

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

период работы, за который запрашиваются сведения, занимаемая в запрашиваемый период должность, изменения фамилии в запрашиваемый период (если такие были), периоды декретных отпусков ( если такие были);

на предоставление каждой архивной справки о заработной плате за период 60 месяцев (5 лет) составляется отдельное заявление;

 в заявлении заявителя – физического лица должны быть указаны: фамилия, имя, отчество, адрес регистрации и фактического проживания, контактный телефон, по которому исполнитель может связаться с заявителем в рабочее время; 

 документами, подтверждающими полномочия лица действовать от имени юридического лица, являются доверенность, оформленная в установленном законом порядке, копия приказа о назначении представителя, заверенная печатью юридического лица, выписка из протокола общего собрания о назначении (выборах) руководителя, заверенная печатью юридического лица, выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

документом, подтверждающим полномочия лица действовать от имени физического лица, является доверенность, оформленная в установленном законом порядке;

копии документов, прилагаемых к заявлению, после предоставления муниципальной услуги заявителю не возвращаются;

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

документы, представляемые заявителем, не должны содержать исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание;

документы, выданные компетентным органом иностранного государства, 

для признания их действительными в Российской Федерации должны быть легализованы, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

2.8. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
         2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом 2.7. настоящего Административного регламента;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с рекомендациями, предусмотренными подпунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента;

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.
О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует работник уполномоченного органа либо МБУ «МФЦ», ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в уполномоченный орган либо МБУ

 « МФЦ».
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется архивным отделом;

обращение заявителя о выдаче  архивных справок, архивных выписок или архивных копий по документам, хранение которых не осуществляется архивным отделом.

           Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя. 

2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно
          2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления,  получения консультации, а также результата предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.
 
2.14. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в п. 2.7 Административного регламента, поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не может превышать двадцати минут. 
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:
 Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

Помещения МБУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. 
Прием документов в МБУ «МФЦ» осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

Помещения МБУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. 

 Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

Информационные стенды в МБУ «МФЦ» и архивном отделе размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

    2.16.  Основными показателями доступности и качества муниципальной 

услуги являются: 
          количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в архивный отдел по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством портала;
отсутствие  поданных  в  установленном  порядке  обоснованных жалоб  на  решения  и действия (бездействие) должностных лиц отдела, принятые и осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.
           2.17. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:
в архивный отдел;

в МФЦ;

посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование портала, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

         Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.  

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

2.17.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на портале.

Для получения доступа к возможностям портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования Северский район Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на портале;

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на портале;

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на портале; 

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на портале;

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия. 

2.17.2. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на портале.
2.17.3. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном в пункте 2.17.1 настоящего Административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

      3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур (действий).

В состав административных процедур входит:

а) приём заявления на предоставление муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

б) осуществление комплекса мероприятий, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

в) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Приём заявления на предоставление муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов:

 Основанием для начала административной процедуры является обращение в МБУ «МФЦ» заявителя с заявлением и приложенными к нему предусмотренными настоящим Административным регламентом документов.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник МБУ «МФЦ»:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, устанавливает наличие права на получение муниципальной услуги;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

проверяет соответствие сведений, указанных в заявлении, сведениям, содержащимся в документах;

проверяет соответствие представленных документов установленным рекомендациям, в соответствии с пунктом 2.7.1 раздела 2 настоящего Административного регламента;

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом;

регистрирует заявление при отсутствии оснований для отказа (изложенных в п.2.10 раздела 2 настоящего Административного регламента)  в приёме документов, выдаёт заявителю расписку в получении заявления и документов к нему с указанием даты регистрации заявления, регистрационного номера заявления, наименования, количества, порядкового номера прилагаемых документов, даты предоставления муниципальной услуги, ФИО, должности и подписи работника МБУ «МФЦ».
 Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МБУ «МФЦ»:

о сроке предоставления муниципальной услуги и порядке получения результата.
Документы из МБУ «МФЦ» передаются через курьера в архивный отдел в день принятия заявления и прилагаемых к нему документов. Работник архивного отдела принимает от курьера из МБУ «МФЦ» заявления  с прилагаемыми документами в архивном отделе. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приёма-передачи документов из МБУ «МФЦ» в архивный отдел и из архивного отдела в МБУ «МФЦ» согласовывается с руководителем МБУ «МФЦ».


При передаче документов работник архивного отдела, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника архивного отдела, второй - подлежит возврату курьеру. 
 Результатом административной процедуры является принятие от курьера МБУ «МФЦ» заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления муниципальной услуги.

Срок проведения данной процедуры составляет 1 календарный день.

3.3. Осуществление комплекса мероприятий, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

Основанием для начала административной процедуры является принятие работником архивного отдела заявления и приложенных к нему предусмотренных настоящим Административным регламентом документов.

При осуществлении комплекса мероприятий, связанных с предоставлением муниципальной услуги, работник архивного отдела выполняет следующие действия:

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, определение отсутствия (наличия) оснований о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги - 1 календарный день;

поиск архивных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - 21 календарный день;

подготовка результата предоставления муниципальной услуги - мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, предусмотренных настоящим Административным регламентом, либо оформление архивных справок, архивных  выписок и архивных копий  в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - 2 календарных дня;

проверка правильности оформления архивных справок,  архивных выписок и архивных копий, проверка отсутствия (наличия) оснований для мотивированного отказа, исправление технических ошибок, подписание архивных справок, архивных выписок и архивных копий или мотивированного отказа  начальником архивного отдела - 2 календарных дня.

          Результатом административной процедуры является подготовка оформленных в установленном порядке архивных справок, архивных выписок и архивных  копий или мотивированного отказа. 

Срок проведения данной административной процедуры составляет 27 календарных дней. 

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги:
 Основанием для начала административной процедуры является получение работником МБУ «МФЦ», ответственным за выдачу конечного результата заявителю, архивных справок,  архивных выписок и архивных копий  или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги для последующей выдачи заявителю.
Работник архивного отдела передаёт в архивном отделе курьеру результат предоставления муниципальной услуги для выдачи заявителю в МБУ «МФЦ». 

Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи. Один экземпляр реестра остаётся у работника архивного отдела, другой - подлежит возврату курьеру. Выдача результата предоставления муниципальной услуги курьеру МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю производится работником архивного отдела накануне дня окончания срока предоставления муниципальной услуги.
         Для получения результата заявитель прибывает в МБУ «МФЦ» лично с документом, удостоверяющим личность.

         Работник МБУ «МФЦ» выдаёт результат предоставления муниципальной услуги:

заявителю - физическому лицу - при наличии документа, удостоверяющего личность, представителю заявителя - при наличии оформленной в установленном порядке доверенности и документа, удостоверяющего личность, и наличии расписки, выданной при приёме заявления;

заявителю - представителю юридического лица - при наличии документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя юридического лица (индивидуального предпринимателя) действовать от имени юридического лица (индивидуального предпринимателя), и наличии расписки, выданной при приёме заявления.

При выдаче документов работник МБУ «МФЦ»: 

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие соответствующих полномочий на предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие расписки (в случае утери пользователем расписки проверяет наличие расписки в архиве МКУ «МФЦ», изготавливает 1 копию, либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись); 

знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов; 

выдаёт результат предоставления муниципальной услуги под личную роспись заявителя.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МБУ «МФЦ», и в соответствующем поле заявления, с указанием даты фактического получения запрашиваемых документов или мотивированного отказа. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги производится работником МБУ «МФЦ» в день окончания срока предоставления муниципальной услуги.
 Результатом административной процедуры является выдача заявителю архивных справок,  архивных выписок и архивных копий или мотивированного отказа.

Срок проведения данной процедуры составляет 1 календарный день.

3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.6. При приёме заявителей: ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителями, заключающийся в возможности сдать документы на предоставление муниципальной услуги, получить результат вне очереди. При этом заявители предъявляют работникам МБУ «МФЦ», осуществляющим консультирование, приём заявлений и выдачу результата, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

3.7. Невостребованный запрашиваемый документ или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги хранится в МБУ «МФЦ» согласно номенклатуры дел. В течение 60 календарных дней от контрольной даты выдачи документа (контрольной датой выдачи документа заявителю считается день, следующий за днём истечения общего срока предоставления муниципальной услуги) заявитель может обратиться в МБУ «МФЦ» за получением документа. В МБУ «МФЦ» заявителю выдаётся подготовленный документ при представлении расписки. После истечения указанного срока запрашиваемый документ списывается на хранение в ведомственный архив МБУ «МФЦ» как невостребованный, при наличии оснований заявителю предлагается обратиться за предоставлением муниципальной услуги повторно.


3.8. Заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги в любой момент её исполнения.

          3.9. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через портал заявление и сканированные копии документов, указанные в пункте 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, направляются в архивный отдел в электронной форме.

 
Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федеральных законов от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

           Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

  
В случае поступления заявления и документов, указанных в пункте 2.7 раздела 2. настоящего Административного регламента, в электронной форме с использованием портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо управления проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. 

 
Если в ходе проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи должностное лицо управления выявит несоблюдение ее действительности, возвращает заявителю по электронной почте или в личный кабинет заявителя на портале с мотивированным отказом в приеме документов заявление и документы в течение 5 дней со дня завершения проведения такой проверки.  
3.10. Особенности осуществления административных процедур в электронной форме:
 3.10.1.В электронной форме через портал, при наличии технической возможности, могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через портал;

4) возможность для заявителей осуществлять с использованием портала мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

           5) возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством, и  при наличии технических возможностей в архивном отделе.
 
3.10.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, полученных в электронной форме через портал, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявления, полученного от заявителя через МБУ « МФЦ».
3.10.3. Гражданин, достигший 18-летнего возраста, при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием портала.

           3.10.4.Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на портале.

3.10.5. После подачи гражданином заявления с использованием портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в МБУ «МФЦ» .

3.10.6. Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение трех рабочих дней, следующих за днем поступления заявления, ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе портала.

3.10.7. Уведомление должно содержать информацию о перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения муниципальной услуги.

3.10.8. Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов.

Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.

3.10.9. Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.

          3.10.10. Исполнение муниципальной услуги до представления всех необходимых документов не допускается.
          3.11. Конфиденциальная информация, поступившая в архивный отдел и МБУ «МФЦ», а также конфиденциальная информация, поступившая из архивного отдела и МБУ «МФЦ», не подлежат разглашению работниками архивного отдела и работниками МБУ «МФЦ». Работники архивного отдела и работники МБУ «МФЦ», участвующие в предоставлении муниципальной услуги архивным отделом, несут ответственность за сохранность и защиту конфиденциальной информации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

           4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации муниципального образования Северский район, курирующим архивный отдел, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
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:

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых  и внеплановых проверок.

4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся руководителями соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.


4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
4.4.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2. Персональная ответственность работников устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.
             5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

     действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

                                   услугу, а также их должностных лиц
         5.1.Заявитель имеет право на обжалование неправомерных решений и (или) действий (бездействия) органов и их должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

         5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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

       нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

      нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

      требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Северский район, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

       отказ в приёме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Северский район, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

      отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Северский район;

      требование от заявителя  при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Северский район;

      отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную  услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу. 

В случае, если обжалуются решения и действия (бездействие) муниципальных служащих  архивного отдела, жалоба подается в администрацию муниципального образования Северский район и рассматривается в порядке, предусмотренном Административным регламентом и Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных  государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации».
         5.5. Должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб в отношении муниципальных служащих архивного отдела, является – Глава муниципального образования Северский район.         

         5.6. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
          5.7. Жалоба должна содержать:
         а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
         б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя-физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

         в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

        г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица; заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

         5.8. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Северский район, подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

        5.9. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

        5.10. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган, в данном случае - Администрация муниципального образования Северский район, Глава муниципального образования Северский район, принимает решение об удовлетворении жалобы либо в отказе в ее удовлетворении.

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

          5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 раздела 5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

         5.13.В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

          а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалоб, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

         б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие( бездействие) которого обжалуется;

          в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

          г) основание для принятия решения по жалобе;

          д) принятое по жалобе решение;

          е) в случае, если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставлений муниципальной услуги;

         ж)  сведений о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

         5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным по рассмотрению жалобы должностным лицом администрации муниципального образования Северский район.

         5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

         5.16.Администрация муниципального образования Северский район отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

         а) наличие вступившего в законную силу решения суда, Арбитражного суда по жалобе  в том же предмете и по тем же основаниям;

         б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

         в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

         5.17. Администрация муниципального образования Северский район  вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

         а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи;

         б) отсутствие возможности прочитать какую – либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанный в жалобе.

         5.18. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации

          5.19. В случае необходимости заявитель по письменному заявлению имеет право на получение в Администрации муниципального образования Северский район копий письма (уведомления), документа о направлении заявления по принадлежности, а также иных документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

          5.20. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется заявителям администрацией муниципального образования Северский район по телефону 8(86166) 2 17-82 и на личном приеме, а также посредством размещения информации на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования  Северский район, адрес официального сайта (http:www.sevadm.ru)».
Начальник архивного отдела                                                          Л.А.Горобинская

                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 1


к Административному регламенту

предоставления администрацией


муниципального образования


Северский район муниципальной 


услуги «Предоставление архивных  


справок, архивных выписок  и


архивных   копий»     

Форма бланка заявления на выдачу  копии архивного документа для 

                                              физических лиц
Начальнику архивного отдела 

администрации

муниципального образования 

Северский район
________________________________

_______________________________________________________________,

проживающего (ей) по адресу:

________________________________

________________________________

тел. __________________________​__

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать  архивную копию 

архивного документа___________________________________ 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

в _______ экз.

__________________________
                       (подпись)
__________________________
                          (дата)
_______________________________________________________________________________________________________________________
ПОЛУЧЕНО: ________________ ______________________________________ ____________
                                       (подпись)


           (расшифровка)

                             (дата)
В случае запроса сведений о другом лице в тексте заявления указываются его фамилия, имя, отчество

Начальник архивного отдела                                                        

администрации муниципального образования

Северский район                                                                              Л.А.Горобинская                                                                                              

                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 2


к Административному регламенту

предоставления администрацией


муниципального образования


Северский район муниципальной 


услуги «Предоставление архивных  


справок, архивных выписок  и


архивных   копий»     

Форма бланка заявления на выдачу архивной справки о стаже работы
Начальнику архивного отдела

 администрации

муниципального образования 

Северский район

________________________________

________________________________

_______________________________,

проживающего (ей) по адресу:

________________________________

________________________________

________________________________

тел. ____________________________
заявление
Прошу выдать архивную справку, подтверждающую стаж работы
________________________________________________________________________________
(указать наименование предприятия, цеха, отдела, ателье, магазина и т.д.)
за период ____________________________________________________________





              (указать месяцы и годы)
в должности _________________________________________________________





    (указать занимаемую должность)
Дополнительные сведения: _____________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
(изменение фамилии, перемещение внутри предприятия, декретный отпуск и т.п.)
____________________




        ________________________

          (дата)






      
        (подпись)
ПОЛУЧЕНО: __________________  ____________________________________ ____________
                                            (подпись)

                (расшифровка)

                             (дата)
В случае запроса сведений о другом лице в тексте заявления указываются его фамилия, имя, отчество
Начальник архивного отдела                                                          

администрации муниципального образования

Северский район                                                                              Л.А.Горобинская         

                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ № 3


к Административному регламенту

предоставления администрацией


муниципального образования


Северский район муниципальной 


услуги «Предоставление архивных  


справок, архивных выписок  и


архивных   копий»     

Форма бланка заявления на выдачу архивной справки о заработной плате 
Начальнику архивного отдела

                                                                         администрации

муниципального образования 

Северский район

________________________________

________________________________

_______________________________,

проживающего (ей) по адресу:

________________________________

________________________________

тел. ____________________________

заявление
Прошу выдать архивную справку о заработной плате за период 

____________________________________________________________________
(указать месяцы и годы)
____________________________________________________________________
(наименование предприятия, цеха, отдела, ателье, магазина и т.д.)
в должности _________________________________________________________

Дополнительные сведения: _____________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
(изменение фамилии, перемещение внутри предприятия, декретный отпуск и т.п.)

____________________




        ________________________

          (дата)






      
        (подпись)
ПОЛУЧЕНО: __________________  ____________________________________ ____________
                                            (подпись)

                (расшифровка)

                             (дата)
В случае запроса сведений о другом лице в тексте заявления указываются его фамилия, имя, отчество
Начальник архивного отдела                                                          

администрации муниципального образования

Северский район                                                                              Л.А.Горобинская

                                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 4


к Административному регламенту

предоставления администрацией


муниципального образования


Северский район муниципальной 


услуги «Предоставление архивных  


справок, архивных выписок  и


архивных   копий»     

                                                     БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги
 SHAPE 


     

Начальник архивного отдела                                                         

администрации 

муниципального образования
Северский район                                                                          Л.А.Горобинская

МБУ «МФЦ»





Пользователь





Приём заявления на предоставление муниципальной услуги и документов к нему


(1 календарный день)





Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, определение отсутствия (наличия) 


оснований о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги


(1 календарный день)





Поиск архивных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


(21 календарный день)





Подготовка результата предоставления муниципальной услуги 


(2 календарных дня)





Проверка правильности оформления архивных справок,  архивных выписок и архивных копий , проверка отсутствия (наличия) оснований для мотивированного отказа, возврат на доработку, исправление технических ошибок ведущими специалистами, подписание оформленных документов





(2 календарных дня)











Выдача результата предоставления муниципальной услуги


(1 календарный день)





МБУ «МФЦ»








Пользователь









