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Постановление
Jöп
«19» сентября 2017 г.
№32
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов МО Каспинское сельское поселение»
           В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Каспинское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Каспинского  сельского поселения от 08.07.2013 № 36 «Об  утверждение Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования МО Каспинское сельское поселение », Уставом МО Каспинское сельское поселение, администрация Каспинского сельского поселения

1.Утвердить регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, находящихся на хранении в поселении» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования и подлежит размещению на сайте администрации МО Каспинское сельское поселение.

3.Контроль исполнения постановления оставляю за собой

Глава сельской администрации 

МО Каспинское сельское поселение                                                         А.Ю.Анакова

Приложение

к постановлению Администрации   Каспинского
сельского поселения от  «19» сентября  2017г. .№ 32
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, находящихся на хранении в поселении» 
Раздел 1. Общие положения
        1.1. Наименование административного регламента:
       Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, находящихся на хранении в поселении» (далее - Регламент).
      1.2. Настоящий Регламент разработан с целью повышения прозрачности деятельности  сельской администрации МО Каспинское сельское поселение при предоставлении муниципальной услуги посредством предоставления гражданам и организациям об административных процедурах в составе муниципальной услуги и установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдением требований настоящего Регламента по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги. 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
      2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача копий архивных документов, находящихся на хранении в поселении».
      2.2. Муниципальную услугу «Выдача копий архивных документов, находящихся на хранении в поселении» (далее – муниципальная услуга) предоставляет сельская администрация  МО Каспинское сельское поселение.
      2.2.1. 649227, Республика Алтай, Шебалинский район с.Каспа ул. К.Телесова д.57
      2.2.2. Дни недели, время приёма

Понедельник- Пятница с 8:30 по 16:30 перерыв на обед с 13:00 по 14:00

Суббота, воскресенье выходные дни.
Предпраздничные дни сокращены на 1 час.

     2.2.3. Контактный телефон: 8(38849)21-3-72
     2.2.4. Адрес электронной почты: е-mail: mokaspa-sp@yandex.ru
       2.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации - как физические лица, так и юридические.
      2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий.
      2.5. Срок предоставления муниципальной услуги с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов, составляет не более 30 рабочих дней.
     2.6.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
     - Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
     - Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
     - Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
      - Устав МО Каспинское сельское поселение.
     2.7. Исполнитель муниципальной услуги: специалист сельской администрации МО Каспинское сельское поселение.
      2.8.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Раздел 3 . Требования к порядку предоставления

 муниципальной услуги
       3.1. Порядок информирования о муниципальной услуге:
      3.1.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги включает в себя:
      - требования к оформлению письменных обращений;
      - сведения о месте и графике приема;
      - порядок и сроки рассмотрения обращений;
       - порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.
       3.1.2. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги:
      - информационный стенд в здании сельской администрации МО Каспинское сельское поселение;
       - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники.
      3.1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются специалистом сельской администрации МО Каспинское сельское поселение.
       Основными требованиями при консультировании являются:
       - компетентность;
       - достоверность предоставляемой информации;
       - полнота предоставляемой информации.
      3.1.4. Способы направления заявок для получения муниципальной услуги:
      - письменный запрос посредством почтовой связи;
      - личное обращение к специалисту сельской администрации МО Каспинское сельское поселение;
      3.2. Условия и сроки оказания муниципальной услуги
      3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление.
      3.2.2. Основные требования к запросу:
      Запрос от юридических лиц оформляется на бланке организации, учреждения и подписывается руководителем.
      В письменном запросе физического лица указывается фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя. В запросе указывается тема (вопрос) и хронология запрашиваемой информации. Рекомендуется предоставить дополнительную информацию по теме запроса для ускорения предоставления справки и полноты содержания.
       При оформлении запроса по подтверждению трудового стажа или заработной платы заявитель указывает сведения о периодах и местах работы.
       Рекомендуется предоставить копию трудовой книжки за указанный период. В случае изменения Ф.И.О. указываются те, которые были в указанный период. Отражаются сведения о наличии декретных отпусков, отпусков по уходу за ребенком. Доверенное лицо предоставляет копию доверенности.
       Заявление (запрос) оформляется в установленной форме на бланке (приложение 1,2,3,4,5), который оформляется непосредственно при приеме заявки.
       Документы специалисту  сельской администрации МО Каспинское сельское поселение предоставляются в одном экземпляре.
      3.2.3. Запрос рассматривается и исполняется по документам, находящимся на хранении. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.
       3.2.4. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
       3.3. Конечным результатом оказания муниципальной услуги являются:
      3.3.1. Подготовка письменного ответа в виде архивной справки, архивной выписки, архивной копии, которые выдаются в одном экземпляре.
       В архивной справке, выписке указываются: адресат; название документа; сведения, относящиеся к предмету запроса в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат (в архивной выписке – извлечения из текста архивного документа, в архивной копии – дословно воспроизведенный текст архивного документа).
       В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. В примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе».
       Архивные копии изготавливаются на обычных листах. Архивная копия подписывается специалистом  сельской администрации МО Каспинское сельское поселение и заверяется печатью сельской администрации МО Каспинское сельское поселение. Скрепленные листы архивного документа заверяются печатью сельской администрации МО Каспинское сельское поселение.
      3.3.2. Письменное уведомление о переадресации обращения в организации, учреждения по месту хранения документов.
      3.3.3. Ответ с отрицательным результатом в связи с невозможностью исполнения запроса из-за отсутствия документов на хранении в сельской администрации МО Каспинское сельское поселение.
      3.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
      - несоблюдение требований к оформлению запроса (отсутствие необходимых реквизитов: названия организации, учреждения, подписи руководителя либо фамилии, адреса);
       - отсутствие на хранении в  сельской администрации МО Каспинское сельское поселение документов, необходимых для исполнения запроса;
       - наличие в запрашиваемых документах сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, личную тайну, семейную тайну, создающих угрозу для безопасности;
      - неудовлетворительное физическое состояние документов.
4. Административные процедуры
       4.1. Последовательность действий при оказании муниципальной услуги:
       4.1.2. Заявителем лично на приеме, через доверенное лицо, почтовым отправлением, подается письменное заявление (запрос) специалисту сельской администрации МО Каспинское сельское поселение. На личном приеме заявка оформляется специалистом  сельской администрации МО Каспинское сельское поселение  ведущим прием, на бланке заявления.
       4.2. Специалистом сельской администрации МО Каспинское сельское поселение, ведущим прием заявлений, осуществляется:
       - прием и регистрация заявления (запроса);
       - вручение заявителю приглашения для получения муниципальной услуги с указанием даты и времени исполнения муниципальной услуги.
       В случае невозможности предоставления муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом c указанием причин, а также по телефону.
      Письменный запрос может быть переслан в архив по профилю с уведомлением об этом заявителя.
      Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления заявления (запроса), которое является основанием для оказания муниципальной услуги.
       Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление (запрос).
      4.3. Специалистом  сельской администрации МО Каспинское сельское поселение в порядке очередности поступления заявления (запроса) на исполнение осуществляется:
      - проверка наличия архивных документов для исполнения запроса по описи;
      - полистный просмотр единиц хранения;
      - выявление сведений в архивных документах по теме запроса;
      - подготовка текста архивной справки, архивной выписки, архивной копии;
       - регистрация архивной справки, архивной выписки, архивной копии;
       Результат процедуры: оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия, а также справка с отрицательным результатом, с подписью специалиста сельской администрации МО Каспинское сельское поселение.
       4.4.Архивная справка, справка с отрицательным результатом подписывается специалистом сельской администрации МО Каспинское сельское поселение.
       Результат процедуры: подписанная архивная справка, архивная выписка, архивная копия, справка с отрицательным результатом.
      Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение последнего рабочего дня недели накануне выдачи готовой архивной справки, архивной выписки, архивной копии.
       4.5. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия заверяется печатью сельской администрации МО Каспинское сельское поселение. Документ направляется по почте простым письмом или выдается заявителю под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа.
       Результат процедуры: выданные (высланные) архивная справка, архивная выписка, архивная копия. 
Раздел 5. Формы контроля за исполнением административного регламента
5. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль).
5.1. Текущий контроль осуществляется Главой сельского поселения.
5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов,  устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5.3 Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
5.4. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.
5.5. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается сельской администрации МО Каспинское сельское поселение.
5.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся  Главой сельского поселения.
5.7. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:
1) знание специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
2) соблюдение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, сроков и последовательности исполнения административных процедур;
3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных административным регламентом;
4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
5.8. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.9. В случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.10. Ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции.
Раздел 6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  специалиста предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, муниципального служащего
6. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) органа, должностного лица, специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также на решения, принимаемые такими  лицами в ходе  предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).
6.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в сельскую администрацию МО Каспинское сельское поселение. Жалобы на решения, принятые Главой Каспинского сельского поселения рассматриваются непосредственно Главой Каспинского сельского поселения.
6.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Каспинского сельского поселения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
6.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
6.4 Жалоба, поступившая в сельскую администрацию МО Каспинское сельское поселение подлежит рассмотрению Главой Каспинского сельского поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностных лиц  сельская администрация МО Каспинское сельское поселение 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.
6.5. По результатам рассмотрения жалобы Глава Каспинского сельского поселения принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностными лицами предоставляющими  муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
6.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 13 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 8 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры
Приложение № 1
к административному регламенту
Главе сельской 
 администрации МО Каспинского
сельского поселения
от________________________
__________________________
__________________________
Проживающей (его) по адресу:
__________________________
__________________________
__________________________
Тел. №____________________
З А Я В Л Е Н И Е 
Прошу выдать справку о заработной плате для начисления
(перерасчета) пенсии за отработанное время в
_________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
за_________________________________________________годы
указать годы
Фамилия изменена в_________________году 
с фамилии______________________на фамилию__________________,
в____________________году с фамилии_________________________
на фамилию_________________________________________________
Даты рождения детей (для женщин):
1.______________________________________
2.______________________________________
3.______________________________________
В декретном отпуске находилась в ______________________________
году.
________________________
 (дата) ( подпись)
Приложение №2
к административному регламенту
Главе сельской 
администрации МО Калининского
сельского поселения
от________________________
__________________________
__________________________
Проживающей (его) по адресу:
__________________________
__________________________
__________________________
Тел. №____________________
З А Я В Л Е Н И Е
            Прошу выдать справку об отпуске без содержания для начисления
(перерасчета) пенсии за отработанное время в
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
Принят________________году Приказ №____________от_______________
Уволен________________ году Приказ № ________________от____________
Фамилия изменена в_________________ году с фамилии__________________
На фамилию_________________________,в__________________с фамилии________________________ на фамилию________________________
Даты рождения детей (для женщин):
1.______________________________________
2.______________________________________
3.______________________________________
В декретном отпуске находилась в ___________________году.
____________________ __________________
(дата) (подпись)
Приложение № 3
к административному регламенту
Главе сельской 

администрации МО Калининского

сельского поселения

от________________________
__________________________
__________________________
Проживающей (его) по адресу:
__________________________
__________________________
__________________________
Тел. №____________________
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу выдать справку о подтверждении трудового стажа для
начисления (перерасчета) пенсии за отработанное время в
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
Принят_______________ году Приказ №________________от______________
Уволен________________году Приказ №________________от_____________
Фамилия изменена в _________________году с фамилии__________________
на фамилию _________________________, в____________________ году с
фамилия______________________ на фамилию___________________________
____________________ ___________________
(дата) (подпись)
Приложение № 4
к административному регламенту
Главе сельской 

администрации МО Калининского

сельского поселения

от________________________
__________________________
__________________________
Проживающей (его) по адресу:
__________________________
__________________________
__________________________
Тел. №____________________
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу выдать архивную выписку из ______________________________
______________________________________________________________
№________________ от___________________ до____________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
В сельскую администрацию МО Каспинского сельского поселения обращаюсь впервые, вторично (подчеркнуть).
______________________ __________________
 (дата) (подпись)
Приложение № 5
к административному регламенту
Главе сельской 

администрации МО Калининского

сельского поселения

от________________________
__________________________
__________________________
Проживающей (его) по адресу:
__________________________
__________________________
__________________________
Тел. №____________________
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу выдать архивную копию_____________________________________
________________________________________________________________
№___________________________от__________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
В сельскую администрацию МО Калининского сельского поселения

обращаюсь впервые, вторично (подчеркнуть).
______________________ _____________________
 (дата) (подпись)
БЛОК-СХЕМА


Письменное обращение заявителя





Прием, регистрация и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов





Определения перечня дополнительных документов, обеспечение их получения (в случае необходимости)





Наличие оснований для отказа в приеме документов, предоставлении муниципальной услуги





Мотивированный отказ





Принятие решения


о предварительном согласовании предоставления земельного участка





Выдача решения


о предварительном согласовании предоставления земельного участка











