ПОСТАНОВЛЕНИЕ – Проект

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок, 

архивных выписок, копий архивных документов»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации городского поселения Лянтор от 20.06.2013 № 288 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых муниципальным образованием городское поселение Лянтор» (в редакции от 28.12.2017):

           1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу: 

- постановление Администрации городского поселения Лянтор от 05.06.2012 № 280 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»;

- постановление Администрации городского поселения Лянтор от 18.06.2013 № 277 «О внесении изменений в постановление Администрации городского поселения Лянтор от 05.06.2012 г. №280»;

- постановление Администрации городского поселения Лянтор от 05.08.2013 № 370 «О внесении изменений в постановление Администрации городского поселения Лянтор от 05.06.2012 №280»;

- постановление Администрации городского поселения Лянтор от 23.06.2014 № 501 «О внесении изменений в постановление Администрации городского поселения Лянтор от 05.06.2012 г.№280»;

- постановление Администрации городского поселения Лянтор от 31.08.2015 № 694 «О внесении изменений в постановление Администрации городского поселения Лянтор от 05.06.2012 г. №280»;

- пункт 1, подпункт 1.1 постановления Администрации городского поселения Лянтор от 24.12.2015 № 1150 «О внесении изменений в отдельные постановления Администрации городского поселения Лянтор»;

- постановление Администрации городского поселения Лянтор от 09.01.2017 № 7 «О внесении изменений в постановление Администрации городского поселения Лянтор от 05.06.2012 № 280»;

- пункт 1, подпункт 1.1 постановления Администрации городского поселения Лянтор от 18.12.2017 № 1436 «О внесении изменений в некоторые постановления Администрации городского поселения Лянтор».

3. Обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Лянтор.

          4. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования.
Глава города                                                                                          С.А. Махиня

Приложение к постановлению 
Администрации городского
поселения Лянтор
от «  » _________  2018 года № 
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения эффективности и качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет требования к порядку её предоставления, сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок контроля и обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих при исполнении запросов путем использования  документов, находящихся на архивном хранении.
1.2. Термины и определения, применяемые в настоящем административном регламенте:

- архивная справка – документ, составленный на угловом бланке Администрации городского поселения Лянтор, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием поисковых данных архивных документов, на основании которых он составлен; 
- архивная копия – документ, который является дословным воспроизведением (с использованием копировальной техники или иным способом) всего текста архивного документа, с указанием его поисковых данных;
- архивная выписка – документ, который является дословным воспроизведением (машинописным или иным способом) части текста архивного документа, относящейся к определённому факту, событию, лицу, с указанием поисковых данных архивного документа;
- информационное письмо – документ, составленный на угловом бланке Администрации городского поселения Лянтор по запросу пользователя или по инициативе архива, содержащий информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определённой теме, проблеме; 
- запрос социально-правового характера – запрос, связанный с социальной защитой граждан, предусматривающий их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- тематический запрос – запрос о представлении информации по определённой теме, проблеме, событию, факту;
- непрофильный запрос – запрос, не относящийся к составу хранящихся в данном архиве архивных документов.
1.3. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.4. Информация о месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, адрес электронной почты, а также график работы: 
1) местонахождение: 628449, Тюменская область, Сургутский район, город Лянтор, 2 микрорайон, строение 42, кабинет № 118, телефон: 8(34638) 24-001 (+148), адрес официального сайта Администрации городского поселения Лянтор: www.admlyantor.ru;
2) адрес электронной почты: ProhorovaEV@admlyantor.ru;
3) график работы:

	- понедельник
	с 8.30 до 18.00;

	 - вторник
	с 8.30 до 17.00;

	 - среда
	с 8.30 до 17.00;

	 - четверг
	с 8.30 до 17.00;

	 - пятница
	с 8.30 до 17.00;

	 - перерыв на обед с 12.30 до 14.00;

	 - суббота, воскресенье — выходной.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующие дни и часы:

 - понедельник с 8.30 до 18.00, перерыв на обед с 12.30 до 14.00;

 - вторник, среда с 8.30 до 17.00, перерыв на обед с 12.30 до 14.00;

 - четверг, пятница – работа с документами.
1.5. Порядок получения консультаций.
Заявители могут получить консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги следующим образом:

 -  по телефону (8 (34638) 24-001 (+148);

 -  при личном обращении;

 -  по письменному обращению;

 -  по электронной почте. 
При ответах на телефонные звонки должностные лица подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменной форме либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования (с учетом графика работы должностных лиц). 
При информировании по письменным запросам ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заявителя в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.
Личный прием заявителей осуществляется в соответствии с графиком приема должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
 «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения Лянтор (далее - Администрация). Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется главным специалистом организационного отдела управления по организации деятельности Администрации (далее – специалистом по работе с архивом), который проводит работу по приёму заявителей, консультированию их по вопросам в пределах полномочий, анализу поступивших запросов, поиску необходимой информации в архивных документах, подготовке ответов заявителям в виде архивных справок, архивных копий, архивных выписок  и  выдаче  подготовленных документов заявителям лично либо отправке их почтой.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:
  - архивных справок по документам, находящимся на архивном хранении;

-  архивных копий документов;

-  архивных выписок из документов;

-  уведомлений о пересылке непрофильных запросов в другой орган или организацию по принадлежности;

-  информационных писем об отказе в предоставлении муниципальной   услуги с указанием причин неисполнения запроса. 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Письменный запрос рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации. Если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то днём окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день.

В исключительных случаях срок рассмотрения письменного запроса может быть продлён Главой городского поселения Лянтор, но не более чем на 30 дней. В этом случае заявителю направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его запроса.

Запрос, по которому отсутствуют документы (непрофильный запрос), направляется по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, в течение 5-ти рабочих дней со дня регистрации запроса с уведомлением заявителя о переадресации запроса.

Срок исправления технических ошибок, допущенных специалистом по работе с архивом при исполнении муниципальной услуги, не должен превышать 5-ть рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения в письменной форме заявления об ошибке в тексте архивного документа, подготовленного по результатам исполнения запроса.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

- постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

 - Правила 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 (утверждены приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19);
- Закон Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 24.05.2005 № 42-оз «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»;
- Инструкция по делопроизводству Администрации городского поселения Лянтор (утверждена распоряжением Главы городского поселения Лянтор от 20.03.2007 г. № 65);
- Положение об управлении по организации деятельности управления городского поселения Лянтор (утверждено распоряжением Главы городского поселения Лянтор от 08.06.2007 № 148).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя, поступивший в адрес Администрации, в письменном или электронном виде или представленный при личном обращении.

2.6.2. Запросы от физических лиц, направленные по почте или в электронном виде, должны содержать:
- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес места жительства (прилагается ксерокопия документа, удостоверяющего личность);

- изложение существа запроса:

а) в случае запроса о предоставлении информации о стаже работы и о заработной плате указываются следующие данные: наименование организации (предприятия, учреждения); занимаемая должность; крайние даты периода работы. К запросу прилагается ксерокопия трудовой книжки (первый лист, где указаны фамилия, имя, отчество, дата рождения, а также те страницы, на которых указан период работы, который необходимо подтвердить);

б) в случае запроса информации по определённой проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы) в целях сокращения срока оказания муниципальной услуги могут быть указаны поисковые данные (год ввода в эксплуатацию законченных строительством объектов, дата, номер правового акта и другие данные).
- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации запроса;
- контактный телефон заявителя;
- дату отправления запроса, личную подпись.
К запросу могут быть приложены ксерокопии документов, связанных с темой запроса, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.3. Документы, которые заявитель - физическое лицо должен представить во время личного приёма:

 - анкета-заявление по установленному образцу (приложение № 1 к административному регламенту);

 - документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность);

 - копия трудовой книжки (при исполнении запросов, касающихся подтверждения трудового стажа, специальности, размера заработной платы, различных надбавок и льгот в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации).
2.6.4. Для получения сведений, содержащих данные о третьих лицах, дополнительно к документам, предусмотренным подпунктами 2.6.2, 2.6.3 пункта 2.6 настоящего административного регламента, представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.6.5. Документы, которые заявитель - юридическое лицо должен представить во время личного приёма:
- анкета-заявление по установленному образцу (приложение № 2 к административному регламенту);
- документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий полномочия действовать от имени юридического лица;

- документы, представление которых необходимо для подготовки испрашиваемых заявителем информационных документов.
2.6.6. Запросы, поступающие от юридических лиц, направленные по почте или в электронном виде должны содержать:
- юридический и почтовый адрес, наименование юридического лица;

- исходящий номер;

- виды информационных документов, испрашиваемых заявителем;

- дату и подпись руководителя;
- фамилию, имя, отчество, должность и контактный телефон исполнителя.
2.6.7. Информационные документы (архивные справки, архивные выписки, копии архивных документов), подготовленные специалистом по работе с архивом по результатам исполнения запросов пользователей архивными документами, оформляются согласно порядку, установленному пунктом 5.9. раздела 5 Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19.
2.6.8. При исполнении запросов социально-правового характера или составлении по просьбе пользователя архивными документами архивной справки, аналогичной ранее выданной, специалист по работе с архивом проверяет соответствие сведений, включенных в эту справку, тем, которые имеются в соответствующих архивных документах и в случае обнаружения дополнительных сведений, включает их в повторно выдаваемую архивную справку.  
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Заявителю может быть отказано в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если при личном приеме заявителем не предоставлен документ, удостоверяющий его личность, а также отсутствует оформленная в установленном порядке доверенность в случае подачи заявления о получении запрашиваемой информации, которая затрагивает непосредственно права, свободы и интересы третьего лица, а также если в запросе не указаны следующие данные: фамилия, имя, отчество заявителя (последнее при наличии), почтовый адрес и личная подпись. 

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие причины: 
- в запросе не указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) гражданина либо наименование организации, а также почтовый адрес заявителя; 

- в запросе не указана суть обращения и отсутствуют необходимые сведения для его исполнения (в соответствии с подпунктами 2.6.2 – 2.6.6 пункта 2.6 настоящего административного регламента); 

- в запросе содержится вопрос, по которому многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 
- в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст письменного запроса не поддаётся прочтению; 

- отсутствие у заявителя, запрашивающего сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, документов, подтверждающих его полномочия; 

- отсутствие архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- поступившее заявление о прекращении исполнения услуги.

Об отказе в рассмотрении запроса заявителю сообщается письменно. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно. 
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) специалиста по работе с архивом, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Личный приём физических и юридических лиц ведется специалистом по работе с архивом в порядке живой очереди без предварительной записи.
2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении ответа должен составлять не более 15 минут в зависимости от количества ожидающих.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос, поступивший в адрес Администрации, регистрируется в день поступления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в здании Администрации города по адресу: Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Сургутский район, г. Лянтор, 2 микрорайон, строение 42. Вход в помещение для предоставления муниципальной услуги является свободным, с учетом распорядка работы и графика приёма граждан. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях.

Прием заявителей производится в порядке живой очереди.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование органа.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

В помещении, где предоставляется муниципальная услуга, создаются условия в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов для беспрепятственного доступа инвалидов к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).

Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к оргтехнике и необходимым информационным базам данных.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются следующие критерии:
- доступность информации о муниципальной услуге;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- оформление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, в соответствии с Правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах;

- удовлетворенность заявителей документами, подготовленными специалистом по работе с архивом; 
-  отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.13.2. Основными количественными показателями доступности муниципальной услуги является количество зарегистрированных запросов и количество выданных архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов.
2.13.3. Основные качественные показатели муниципальной услуги обеспечиваются полнотой и точностью предоставления заявителю необходимых сведений.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

 3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги;
- анализ тематики поступивших запросов, поиск документов для исполнения запросов и принятие решения о возможности их исполнения; 
- направление непрофильных запросов на исполнение в органы и организации по принадлежности;
-   подготовка заявителям ответов по результатам исполнения запросов;
- выдача (отправка) заявителям документов, подготовленных в результате предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема последовательности действий специалиста по работе с архивом при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №3 к административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Все запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги регистрируются в день их поступления. 
3.2.2.  Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.2.3. Регистрация поступающих запросов ведётся в специальной программе «Учёт обращений граждан и организаций», в которую заносится следующая информация: 
- регистрационный номер поступившего запроса;

- дата поступления запроса;

- исходящий номер (при наличии) и дата запроса;

- автор запроса (фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя, наименование организации);

- краткое содержание запроса;

- срок исполнения запроса;

- отметка об исполнении запроса.

3.2.4. Запросы граждан и юридических лиц, поступившие в адрес Администрации городского поселения, и документы, связанные с их рассмотрением, проходят регистрацию в службе по делопроизводству и контролю управления по организации деятельности Администрации города в день поступления, передаются для наложения резолюции Главе городского поселения Лянтор и затем передаются для исполнения специалисту по работе с архивом, который регистрирует из в день получения.
3.3. Анализ поступивших запросов, поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов и принятия решения о возможности их исполнения.
3.3.1. Анализ тематики поступивших запросов осуществляется специалистом по работе с архивом. 

В результате анализа определяется:

-  правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

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

- наличие архивных документов, необходимых для исполнения запроса путём использования находящихся на архивном хранении в Администрации информационных материалов и научно-справочного аппарата.
3.3.2.  В случае отсутствия в архиве необходимых архивных документов определяется место их нахождения, адрес конкретного органа, организации, куда следует направить запрос для исполнения. 
3.4. После проведения анализа поступивших запросов специалист по работе с архивом направляет непрофильные запросы с сопроводительными письмами на исполнение в органы и организации по принадлежности, в течение 5-ти рабочих дней со дня регистрации запроса. При этом исполнение непрофильного запроса ставится на контроль. Одновременно отсылается уведомление заявителю о переадресации запроса. После получения справочной информации о результате рассмотрения непрофильного запроса он снимается с контроля.
3.5. Подготовка заявителям ответов по результатам исполнения запросов.
3.5.1. Подготовку ответов заявителям осуществляет специалист по работе с архивом. Ответ может быть оформлен в виде: 
- архивной справки;

- архивной выписки;

-  заверенной копии архивного документа;
- уведомлений о пересылке запроса в другой орган или организацию по принадлежности;

- информационных писем об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Архивные справки, архивные выписки, копии архивных документов, подготовленные специалистом по работе с архивом по результатам исполнения запросов заявителей, оформляются согласно порядку, установленному пунктом 5.9 раздела 5 Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19.
3.5.3. В случае выявления оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего административного регламента, подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6. Выдача (направление) заявителям документов, подготовленных в результате предоставления муниципальной услуги.
3.6.1. Документы, подготовленные специалистом по работе с архивом в результате предоставления муниципальной услуги, направляются по почте простыми письмами непосредственно в адрес заявителя.

3.6.2. В случае личного обращения заявителя или его доверенного лица подготовленные документы выдаются под подпись заявителю при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу заявителя - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной заявителем. Получатель архивных документов расписывается в журнале учёта выданных архивных документов, в котором отражается следующая информация: 
- регистрационный номер выданного документа;

- дата исполнения запроса;

- дата поступления и регистрационный номер запроса;

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя, (наименование организации);

- почтовый адрес и контактный телефон заявителя;

- краткое содержание запроса;

- вид запроса;

- название выданного (отправленного) документа;

- дата выдачи (отправки) документа;

- подпись заявителя (отметка об отправке документа). 
3.6.3. Документы, подготовленные специалистом по работе с архивом в результате рассмотрения запроса, поступившего в электронной форме на адрес Администрации, передаются в службу по делопроизводству и контролю Администрации для снятия данного запроса с контроля.
3.6.4. Предоставление муниципальной услуги считается завершённым, если по рассмотрению запроса заявителя приняты все необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах рассмотрения запроса и ему выданы запрашиваемые архивные документы.
4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за исполнением положений Административного регламента предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником управления по организации деятельности.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей.

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

В случае проведения проверки по конкретному обращению заявителя в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра.

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


1) нарушение срока регистрации запроса, комплексного запроса о предоставлении муниципальной услуги;


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами;

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

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами.

5.3. В случаях, указанных в подпунктах 2, 5, 7, 9 пункта 5.2 настоящего административного регламента, досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.


5.4. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию, многофункциональный центр либо в комитет экономического развития администрации Сургутского района, осуществляющий функции и полномочия учредителя многофункционального центра (далее – комитет экономического развития).


5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц Администрации либо муниципальных служащих подаются в Администрацию.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются в комитет экономического развития.

5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации или муниципального служащего может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации городского поселения Лянтор, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее - Единый портал), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, Единого портала, а также может быть принята при личном приёме заявителя.


5.7. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


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

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


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

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


1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);


2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);


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


5.9. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Приём жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется Администрацией в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

В случае подачи жалобы при личном приёме, заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


5.11. При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.8 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.


5.12. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления рабочего дня. 

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены муниципальными правовыми актами городского поселения Лянтор.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.


5.13. Жалоба рассматривается начальником управления по организации деятельности. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) начальника управления по организации деятельности, жалоба рассматривается Главой городского поселения Лянтор (далее – Глава города) или его заместителем в соответствии с настоящим административным регламентом.


5.14. В случае если в компетенцию Администрации не входит принятие решения по жалобе в течение трёх рабочих дней со дня её регистрации Администрация направляет такую жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Срок рассмотрения такой жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

В случае если в отношении поступившей жалобы федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, положения настоящего административного регламента не применяются, и заявитель уведомляется о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные федеральным законом.

5.15. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает её передачу в уполномоченный на её рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.16. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается комитетом экономического развития.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в комитете экономического развития.


5.17. Администрация определяет уполномоченных на рассмотрение жалоб должностных лиц и (или) работников, которые обеспечивают:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

2) направление жалоб в уполномоченные на их рассмотрение орган и (или) организацию в соответствии с пунктом 5.14 настоящего административного регламента.

5.18. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, статьей 9.6 Закона ХМАО-Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях» или признаков состава преступления, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.13 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.19.  Администрация обеспечивает:


1) оснащение места приёма жалоб;


2) информирование заявителей о порядке обжалования решений, действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, многофункциональных центров, их работников посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;


3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, многофункциональных центров, их работников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме;


4) формирование и представление ежеквартально Главе города информации о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворённых и неудовлетворённых жалоб).


5.20. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.


При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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.

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


5.22. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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


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


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


4) основания для принятия решения по жалобе;


5) принятое по жалобе решение;


6) в случае признания жалобы обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;


7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.


5.23.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации, должностного лица, наделенного полномочиями по рассмотрению жалоб и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.


5.24. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:


1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;


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


3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.


5.25. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:


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


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


5.26. Администрация сообщает заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
Приложение № 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для получения архивной справки (копии, выписки)

по документам Лянторского муниципального архива

/для физических  лиц/

	1.
	Фамилия, имя, отчество лица, на которое запрашивается архивная справка(если фамилия изменялась, то указать прежнюю фамилию, и  когда она была изменена)
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	2.
	Дата рождения
	

	3.
	Фамилия, имя, отчество заявителя(если архивная справка требуется для родственника, то указать родственные отношения)
	

	
	
	

	
	
	

	4.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя(наименование, серия, номер, кем выдан, когда)


	

	
	
	

	
	
	

	5.
	О чем запрашивается архивная справка (копия, выписка)
	

	
	
	

	6.
	При необходимости указать следующие данные:

	
	- название предприятия, (организации, учреждения)
	

	
	- занимаемая должность
	

	
	- крайние даты периода работы (учёбы)  
	

	
	- № и дата распорядительного    документа(для копии, выписки)
	

	7.
	Для какой цели требуется архивная справка (копия, выписка)
	

	
	
	

	8.
	Точный почтовый адрес
	

	
	
	

	
	
	

	9.
	Контактный телефон
	


«_____» ________________20___ г.                                                                         ________________          


                        (подпись заявителя)
Приложение № 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»
АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для получения архивной копии  (выписки, справки)

по документам Лянторского муниципального архива

/для юридических лиц/

	1.


	Фамилия, имя, отчество


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	    2.


	Название организации (предприятия, учреждения)


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	3.


	Должность
	

	
	
	

	4
	Документ, удостоверяющий личность и полномочия действовать от имени юридического лица
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	4.


	Содержание запроса

(указать  №  и дату запрашиваемого документа)
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	5.


	Для какой цели требуется архивная копия (выписка, справка)
	

	
	
	

	
	
	

	6.


	Адрес учреждения (организации, предприятия)
	

	
	
	

	
	
	

	7.


	Контактный телефон
	

	
	
	


    «_____» ________________20___ г.                                                            _______________     

                                                                                                                            (подпись заявителя)  

Приложение № 3 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»
Блок-схема

последовательности действий специалиста по работе с архивом при предоставлении муниципальной услуги

 «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»


АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  ЛЯНТОР


УПРАВЛЕНИЕ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ДЯТЕЛЬНОСТИ


 








АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО


ПОСЕЛЕНИЯ  ЛЯНТОР


УПРАВЛЕНИЕ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ДЯТЕЛЬНОСТИ


 











Получение справочной информации о результате исполнения запроса и снятия его с контроля





Направление запроса на исполнение в органы и организации по принадлежности








Непрофильные запросы





Уведомление заявителя о переадресации запроса








Предоставление муниципальной услуги завершено








Приём и регистрации запросов





Анализ тематики запросов и принятие решения о возможности их исполнения





ДА





Уведомление 


заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги





НЕТ





Поиск документов для исполнения запросов





Оформление архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем





Выдача (отправка) заявителям документов, подготовленных по результатам исполнения запросов








