РФ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАПАДНОДВИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.07.2022г.                      г. Западная Двина                               № 309
 Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
"Исполнение запросов граждан и организаций 

социально-правового характера (архивные справки, выписки,  

копии, информационные письма)" архивным 
отделом администрации Западнодвинского 
муниципального округа

В соответствии с федеральными законами от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Западнодвинского муниципального округа Тверской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией Западнодвинского муниципального округа муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и организаций социально – правового характера (архивные справки, выписки, копии, информационные письма)».
2. Признать утратившим силу постановление администрации Западнодвинского района от 28.06.2011 № 1644 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг архивным отделом администрации района». 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Авангард» и размещению на официальном сайте Администрации Западнодвинского муниципального округа в сети Интернет. 
Глава Западнодвинского муниципального округа   О. А. Голубева
Приложение 1

к постановлению Администрации

Западнодвинского муниципального округа
Тверской области
​​​от 21.07.2022г. № 309       
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Администрацией Западнодвинского муниципального округа муниципальной услуги "Исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера (архивные справки, выписки, копии, информационные письма)"

Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера (архивные справки, выписки, копии, информационные письма)" (далее - административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для ее получения.

1.2. Исполнение запросов (заявок) на предоставление архивных документов (архивных справок, выписок, копий) включает в себя организацию исполнения поступающих в Администрацию Западнодвинского муниципального округа (архивный отдел Администрации Западнодвинского муниципального округа) от российских и иностранных пользователей тематических запросов о предоставлении информации по определенной теме, событию, факту и социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой российских граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются:

российские, иностранные граждане и лица без гражданства;

органы государственной власти, местного самоуправления;

организации и общественные объединения;

юридические и физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их пользователями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.4. Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, изложена в приложении 1 к настоящему регламенту.

1.5. Информацию и консультацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием заявлений и документов, сведения о ходе предоставления указанных услуг заявитель может получить путем обращения в Администрацию Западнодвинского муниципального округа (архивный отдел Администрации Западнодвинского муниципального округа), а также при обращении в филиалы государственного автономного учреждения Тверской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ) и при помощи использования федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в соответствии с графиком работы (приложения 1 и 5 к настоящему административному регламенту).

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Глава 1. Наименование муниципальной услуги

1.1. Муниципальная услуга "Исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера (справки, выписки, копии, информационные письма)".
Глава 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Западнодвинского муниципального округа в лице ее структурного подразделения - архивного отдела (далее - архивный отдел), сведения о котором представлены в приложении 1 к настоящему регламенту.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги и прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляются также в МФЦ.

Глава 3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

а) по итогам выявления запрашиваемой информации по запросам пользователей архивный отдел готовит информационные материалы, которые оформляются и выдаются получателю муниципальной услуги в форме:

- архивной справки (документ архива, составленный на бланке архивного отдела, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса, с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена);

- архивной выписки (документ архива, составленный на бланке архивного отдела администрации Западнодвинского муниципального округа, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения);

- архивной копии (дословно воспроизводящая текст архивного документа копия с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке);

б) получение письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Срок исполнения муниципальной услуги в архивном отделе не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях срок может быть продлен не более чем на 30 календарных дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

4.2. При поступлении в архивный отдел запросов пользователей, которые не могут быть исполнены без предоставления уточненных или дополнительных сведений, архивный отдел в 10-дневный срок запрашивает автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

4.3. Срок исполнения запроса по научно-справочному аппарату (НСА) архива не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации запроса.

4.4. По запросу, не относящемуся к составу документов, хранящихся в архиве, предоставляющем муниципальную услугу, в течение 5 дней со дня его регистрации заявитель информируется об отсутствии в архиве запрашиваемой информации, и даются рекомендации по дальнейшему поиску документов.

Глава 5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

а) Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.);

б) Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

в) Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

г) Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

д) Законом Тверской области от 23.12.2005 №162-ЗО "Об архивном деле в Тверской области";

е) распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. №729-р;

ж) Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях, утвержденные Приказом Росархива от 02.03.2020 № 24; 
з) Конвенцией, отменяющей требования легализации иностранных официальных документов (Гаага, 5 октября 1961 г.);

и) Положением об архивном отделе Администрации Западнодвинского муниципального округа, утвержденным распоряжением администрации Западнодвинского муниципального округа № 408 от 20.06.2022 «Об утверждении положения об архивном отделе».
Глава 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

6.1. Для получения архивной справки, архивной копии, архивной выписки заявители должны предоставить:

- письменный запрос (заявление) (приложение 4 к административному регламенту);

- копию трудовой книжки (при наличии) для подтверждения трудового стажа;

- копию документа о награждении (при наличии) для подтверждения факта награждения;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (при личном обращении заявителя);

- доверенность, копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

6.2. Архивный отдел, ГАУ «МФЦ» не вправе требовать от заявителя предоставления документов, информации и осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги.

6.3. Архивный отдел, МФЦ не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативно-правовыми актами находятся в распоряжении органа местного самоуправления.

Глава 7. Требования, предъявляемые к документам

7.1. В запросе (заявлении) указывается следующая информация.

При подаче социально-правового запроса:

- фамилия, имя, отчество заявителя (на момент подачи заявления и на период, о котором запрашиваются сведения, если фамилия, имя, отчество изменялись);

- адрес проживания (для направления ответа);

- предмет запроса (о стаже работы, заработной плате и пр.);

- наименование и ведомственная подчиненность организации, в которой заявитель работал, был представлен к награждению, избран на выборные должности, и т.д. (на период, о котором запрашиваются сведения);

- населенный пункт (город, поселок и т.д.), район (Ильинского, Октябрьского, Западнодвинского) Тверской (Великолукской, Калининской) области, на территории которого организация функционировала в период, о котором запрашиваются сведения;

- временной период, за который запрашиваются сведения;

- дата отправления;

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица.

При подаче тематического запроса:

- наименование организации, которой адресован запрос;

- фамилия, имя, отчество заявителя на момент подачи заявления или полное наименование юридического лица, направившего запрос;

- адрес проживания или юридический адрес организации (для направления ответа);

- предмет запроса (проблема, тема, событие, факт; фамилия, имя лица/лиц, сведения о котором/которых необходимо найти и др.);

- временной период, за который запрашиваются сведения;

- дата отправления;

- личная подпись гражданина или подпись должностного лица.

7.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в одном экземпляре-подлиннике, подписывается заявителем или его доверенным лицом и заверяется печатью в случае, если заявителем является организация.

7.3. Документы, предоставляемые для получения муниципальной услуги, должны быть оформлены соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения.

7.4. Заявитель вправе указать в заявлении дополнительную контактную информацию, облегчающую взаимодействие с архивным отделом (номера контактных телефонов/факсов, адрес электронной почты).

7.5. Доверенность на получение муниципальной услуги предъявляется в двух экземплярах - подлинном и копии. Копия доверенности на получение муниципальной услуги после предоставления муниципальной услуги остается в архивном отделе.

Глава 8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

8.1. Отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя; запрос написан неразборчиво или содержит ненормативную лексику, оскорбительные выражения; отсутствие архивных материалов по запрашиваемой тематике.

Глава 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

9.1. Основания для отказа в оказании муниципальной услуги:

- заявитель представил неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги и предусмотренных главой 7 раздела II административного регламента;

- заявитель представил документы, содержащие противоречивые или недостоверные, сведения;

- документы не соответствуют требованиям, указанным в главе 8 раздела II административного регламента.

- документы исполнены карандашом либо имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- заявитель не является получателем муниципальной услуги (заявление от имени получателя муниципальной услуги подано лицом, не имеющим на то полномочий);

- если запросы пользователей не содержат наименования юридического лица (для гражданина - фамилии, имени, отчества), почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;

- если в запросе пользователя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

- если запрос пользователя не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- пользователю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

9.2. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа направляется заявителю в письменной форме в 5-дневный срок со дня принятия архивным отделом такого решения. В случае личного обращения заявитель информируется об отказе в предоставлении услуги в случаях, предусмотренных административным регламентом, непосредственно по месту предоставления услуги. Форма уведомления об отказе в представлении муниципальной услуги содержится в приложении 6 к административному регламенту.
Глава 10. Размеры платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

10.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

Глава 11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут при наличии сидячих мест для ожидающих лиц и 15 минут при отсутствии сидячих мест для ожидающих лиц.

Глава 12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

12.1. Максимальный срок выполнения регистрации полного комплекта документов составляет 1 рабочий день.
Глава 13. 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

13.1. Архивный отдел должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта.

13.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационным стендом, содержащим следующую информацию об архивном отделе:
- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

13.3. На территории, прилегающей к месторасположению архивного отдела, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Получатели муниципальной услуги имеют право на свободный бесплатный доступ к парковочным местам.

13.4. Доступ в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, должен быть оборудован с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями здоровья, а рядом со зданием должна быть стоянка для размещения принадлежащих им транспортных средств.

13.5. В случае отсутствия технических возможностей оборудования здания с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями муниципальная услуга предоставляется почтой, через представителя, через Портал государственных и муниципальных услуг Тверской области или ГАУ "МФЦ".

13.6. Места ожидания непосредственного взаимодействия с сотрудником архивного отдела в связи с предоставлением муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений.

13.7. В местах ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
13.8. В местах ожидания и непосредственного представления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.

13.9. Места, предназначенные для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются стульями и столами. На столах должны быть ручки, бумага для возможности оформления документов, на информационном стенде - образцы и бланки заявлений.

13.10. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

- извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, муниципальных служащих.

13.11. Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой охраны.

13.12. Место приема заявителей должно быть оборудовано информационной табличкой (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием заявителей;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

13.13. Рабочее место сотрудника архивного отдела, осуществляющего прием заявителей, оснащается вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

13.14. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами.

Вход и выход из здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

Лестницы, находящиеся по пути движения в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы поручнями.

В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Требования при предоставлении муниципальной услуги в части обеспечения доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников архивного отдела администрации Западнодвинского муниципального округа;

возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников архивного отдела администрации Западнодвинского муниципального округа;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории администрации Западнодвинского муниципального округа, предоставляющей муниципальную услугу;

допуск в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание сотрудником архивного отдела необходимой помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

оказание сотрудником архивного отдела иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Глава 14. Требования соблюдения конфиденциальности

14.1. Архивный отдел, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни получателя муниципальной услуги, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги.

14.2. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю или правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

Глава 15. Способы получения информации

15.1. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по телефону и электронной почте, размещается на официальном сайте Администрации Западнодвинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в местах предоставления муниципальной услуги и в раздаточных информационных материалах.

Глава 16. Информирование при личном обращении

16.1. Информирование по вопросам получения муниципальной услуги осуществляется сотрудником архивного отдела, предоставляющим муниципальную услугу, по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных (представляемых) документов;

- заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

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

- процедуре предоставления муниципальной услуги;

- времени и месту приема заявителей;

- срокам оказания муниципальной услуги;

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

- иным вопросам, имеющим отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

Глава 17. Телефонная консультация

17.1. При ответах на телефонные звонки сотрудник архивного отдела, предоставляющий муниципальную услугу, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

17.2. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

Глава 18. Информирование о муниципальной услуге при письменном обращении (почтой, по электронной почте)

18.1. При информировании о муниципальной услуге по письменным запросам заявителей ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления письменного запроса.
18.2. При информировании о муниципальной услуге в форме ответов по электронной почте ответ на обращение отправляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления обращения.

18.3. Ответ на запрос должен содержать: ответ на поставленные вопросы, фамилию, инициалы имени и отчества и номер телефона исполнителя. Положительный письменный ответ подписывается Главой Западнодвинского муниципального округа, заведующим архивным отделом и заверяется печатью Администрации Западнодвинского муниципального округа.

Глава 19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

19.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

19.2. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на стендах в отделе экономики и инвестиций.

19.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб;

- регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в администрации Западнодвинского муниципального округа.

19.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Глава 20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

20.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе при наличии технической возможности с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", и информации, размещенной на сайте Администрации Западнодвинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

20.2. На сайте администрации Западнодвинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

- извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления заявлений для предоставления муниципальной услуги;

- форма заявления с возможностью заполнения и распечатывания;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- режим работы архивного отдела.

20.3. На Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тверской области размещается следующая информация:

- полное и краткое наименование муниципальной услуги;

- полное и краткое наименование архивного отдела;

- органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

- порядок получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги;

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о платности муниципальной услуги;

- требования к местам предоставления муниципальной услуги;

- описание административных процедур;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

20.4. Муниципальная услуга может оказываться в МФЦ по принципу "одного окна" в следующем порядке:

Заявители могут обращаться в МФЦ для:

- получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги по принципу "одного окна";

- получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги органами местного самоуправления или подведомственными им учреждениями;

- подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- получения информации о результате предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право обратиться в МФЦ по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством:

- личного обращения (а также через доверенное лицо);

- обращения по телефону;

- обращения по электронной почте;

- направления в адрес МФЦ письменных обращений и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, посредством почтовой связи.

20.4.1. Администратор МФЦ в рамках консультации представляет заявителю информацию в следующем объеме:

- порядок получения консультации;

- перечень документов, необходимых для получения услуги, а также требования к ним;

- сроки предоставления услуги;

- сведения о нормативно-правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативно-правового акта);

- порядок обращения в МФЦ, включая информацию о режиме работы МФЦ;

- условия возмездности/безвозмездности предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта муниципального образования Западнодвинский муниципальный округ, включая места размещения на официальном сайте информации и справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта МФЦ, включая места размещения на официальном сайте МФЦ информации и справочных материалов по порядку предоставления муниципальной услуги по принципу "одного окна" (при наличии);

- порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

20.4.2. В случае обращения заявителей по вопросам порядка проведения правового анализа документов, порядка принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, а также по вопросам обжалования действий (бездействия) должностных лиц органов местного самоуправления, подведомственных им учреждений и решений, принимаемых ими в ходе предоставления услуги, администратор филиала МФЦ предоставляет заявителю контактную информацию (адрес официального сайта, номера контактных телефонов, адрес электронной почты), а также разъясняет порядок обращения за консультацией по данным вопросам в Администрацию Западнодвинского муниципального округа (архивный отдел Администрации Западнодвинского муниципального округа).

20.4.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе при наличии технической возможности с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". Предоставление услуги в электронной форме не предусмотрено. В приложении 2 к административному регламенту представлена "Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги ГАУ МФЦ
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также

особенности выполнения административных процедур

в многофункциональных центрах

Глава 1. Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- рассмотрение обращений (запросов) получателей муниципальной услуги (пользователей);

- регистрация обращений (запросов) получателей муниципальной услуги (пользователей);

- анализ тематики запросов и подготовка ответов получателям муниципальной услуги (пользователям);

- направление ответов получателям муниципальной услуги (пользователям).

1.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к административному регламенту.

Глава 2. Рассмотрение обращений (запросов) заявителей

2.1. Характеристики процедуры

	Характеристика
	Описание

	1
	2

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала выполнения процедуры
	Личное обращение заявителя в архивный отдел для получения муниципальной услуги.

Получение необходимых для оказания муниципальной услуги документов, представленных заявителем по почте или электронной почте

	Лица, ответственные за выполнение процедуры
	Заведующий  архивным отделом

	Права и обязанности ответственных лиц по выполнению процедуры
	Заведующий архивным отделом:

устанавливает личность заявителя, удостоверяется в том, что заявитель является получателем муниципальной услуги;

проверяет в присутствии заявителя заявление и документы, представленные для получения муниципальной услуги, на правильность заполнения заявления, наличие необходимых документов, соответствие их установленным требованиям;

удостоверяется, что информация, содержащаяся в заявлении, соответствует информации, содержащейся в поданных заявителем документах;

при установлении факта отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов установленным требованиям и невозможности заявителя в настоящий момент устранить выявленные недостатки отказывает в приеме документов и выдает заявителю памятку, в которой указываются перечень недостающих документов и выявленных недостатков (при личном обращении);

при установлении факта отсутствия необходимых документов, представленных заявителем по почте или по электронной почте, отказывает в приеме документов и направляет заявителю перечень недостающих документов;

при наличии полного комплекта документов, соответствии представленных документов требованиям регистрирует в журнале регистрации, присваивает входящий номер и проставляет дату приема.

Заведующий архивным отделом обязан соблюдать сроки выполнения административной процедуры

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	При личном обращении - 20 минут;

при обращении по почте, в том числе по электронной почте, - 1 рабочий день

	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется в форме плановых проверок на основании планов работ с периодичностью два раза в год и внеплановых проверок на основании распоряжения Главы Западнодвинского муниципального округа

	Способ фиксации результата выполнения процедуры
	1. Прием документов от заявителя фиксируется путем внесения записи в журнал регистрации поступающих документов.

2. Отказ в приеме документов от заявителя:

- в случае личной явки фиксируется в перечне недостающих документов и выявленных недостатков в представленных документах;

- в случае обращения заявителя по почте или по электронной почте - в перечне недостающих документов или в уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и перечня недостающих документов и выявленных недостатков в представленных документах

	Результат выполнения процедуры
	по почте, по электронной почте о времени и месте получения: 
           1. В случае приема документов на предоставление муниципальной услуги заведующий архивным отделом сообщает в устной форме (в случае личной явки) или уведомления (информационного письма) в случае представления документов 

2. В случае отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги заведующий архивным отделом направляет заявителю отказ в приеме документов:

- выдача заявителю перечня недостающих документов, выявленных недостатков в представленных документах (при личном обращении);

- направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (при представлении документов по почте, по электронной почте)


2.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в архивный отдел с заявлением и комплектом документов, необходимым для предоставления муниципальной услуги, либо получение архивным отделом документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, почтой или электронной почтой.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 1 рабочий день.

2.3. Сотрудник архивного отдела определяет, является ли заявитель получателем настоящей муниципальной услуги. Для этого он проверяет наличие категории заявителя в списке получателей муниципальной услуги, указанных в главе 3 раздела II административного регламента.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 минут.

2.4. В случае если заявителя можно отнести к одной из категорий получателей муниципальной услуги, сотрудник архивного отдела принимает решение о приеме заявления и документов от заявителя.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 минут.

2.5. В случае, если заявитель не является получателем муниципальной услуги, сотрудник архивного отдела, сообщает заявителю об отсутствии оснований для принятия документов и дает устное разъяснение в какой орган следует обратиться по интересующему заявителя вопросу.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 минут.

2.6. В случае, если заявитель, представивший документы по почте или по электронной почте, не является получателем муниципальной услуги, сотрудник архивного отдела направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 30 минут.

2.7. Если заявитель является получателем муниципальной услуги, сотрудник архивного отдела проверяет полноту состава документов и их соответствие главам 7 - 8 раздела II административного регламента, удостоверяясь, что:
- документы представлены в полном комплекте в зависимости от категории получателя муниципальной услуги;

- имеют подписи уполномоченных должностных лиц/граждан (непосредственно получателя муниципальной услуги или его доверенного лица);

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц в соответствии с учредительными документами, с указанием места их нахождения, фамилия, имя, отчество гражданина - получателя муниципальной услуги или его доверенного лица - полностью, с указанием места их жительства;

- документы не содержат подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.8. При личной явке заявителя сотрудник архивного отдела проверяет представленные документы в его присутствии.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 30 минут.

2.9. После проверки документов при наличии полного и правильно оформленного комплекта документов сотрудник архивного отдела в случае личной явки заявителя:

- сообщает заявителю о приеме документов;

- указывает на заявлении дату приема и входящий номер, что является подтверждением факта принятия документов от заявителя.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 15 минут.

2.10. Общий максимальный срок процедуры - 30 минут при личном обращении заявителя; при представлении документов по почте, по электронной почте, курьером - 1 рабочий день.

Глава 3. Регистрация заявлений в регистрационном журнале

3.1. Характеристики процедуры

	Характеристика
	Описание

	1
	2

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала выполнения процедуры
	Отметка о приеме документов заявителя (лично, по почте, в том числе по электронной почте) на заявлении получателя муниципальной услуги

	Лица, ответственные за выполнение процедуры
	Заведующий архивным отделом

	Права и обязанности ответственных лиц по выполнению процедуры
	Заведующий архивным отделом:

- регистрирует представленные документы заявителя в регистрационном журнале;

- вносит запись в регистрационный журнал документов с указанием даты поступления документов, способа поступления документов, названия организации (фамилии, инициалов гражданина), представившей документы;

- ведет регистрационный журнал заявлений, поступающих на рассмотрение в архивный отдел;

- заведующий архивным отделом обязан соблюдать сроки выполнения административной процедуры

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	1 рабочий день

	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется в форме плановых проверок на основании планов работы 1 раз в год и внеплановых проверок на основании распоряжения Главы Западнодвинского муниципального округа

	Способ фиксации результата выполнения процедуры
	 Регистрационный журнал заявлений, поступающих на рассмотрение в архивный отдел

	Результат выполнения процедуры
	Регистрация заявлений в регистрационном журнале


3.2. Основанием для начала выполнения процедуры по регистрации заявлений в регистрационном журнале, поступающих на рассмотрение архивного отдела, является поступление заявления и документов заявителя.

3.3. Сотрудник архивного отдела регистрирует полный и правильно оформленный комплект документов, представленный заявителем (в том числе в электронном виде), в регистрационном журнале, поступающих на рассмотрение в архивный отдел.

3.4. При регистрации указывается дата поступления документа. Каждому заявлению присваивается свой порядковый номер. Максимальная длительность выполнения действия составляет 15 минут.

3.5. Общий максимальный срок выполнения процедуры - 1 рабочий день.

Глава 4. Последовательность действий получателя муниципальной услуги и архивного отдела

4.1. Получатель муниципальной услуги предоставляет в архивный отдел документы, необходимые для получения муниципальной услуги, в соответствии с главой 7 раздела II административного регламента.

4.2. Представленные документы проверяются в присутствии заявителя на предмет полноты и соответствия требованиям, предъявляемым к ним действующим законодательством, а также правильности оформления заявления о представлении муниципальной услуги.

4.3. В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги было оформлено ненадлежащим образом, заявителю указываются ошибки, подлежащие исправлению, и предоставляется возможность повторного оформления заявления на месте, не выходя из приемного кабинета.

4.4. В случае, если представлен неполный комплект документов или документы оформлены с нарушением установленных требований действующего законодательства, документы возвращаются заявителю.

4.5. Причины отказа, перечень недостающих документов, а также перечень недостатков, выявленных в представленных документах, оформляются в письменном виде.

4.6. После устранения заявителем указанных недостатков повторный отказ в принятии документов по причине наличия недостатков в оформлении документов не допускается, за исключением случаев, когда недостатки были исправлены не полностью или содержатся в документах, которые при предыдущем обращении не были представлены.

4.7. При отсутствии замечаний представленные заявителем документы регистрируются заведующим архивным отделом с указанием даты регистрации. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

4.8. После проведения анализа представленной заявителем документации на соответствие требованиям законодательства в сфере архивного дела, полноты и правильности оформления поступивших документов:

- при соответствии представленных документов установленным требованиям - принимается решение о поиске необходимой информации;

- при несоответствии документов установленным требованиям - принимается решение об отказе в получении необходимой информации.

4.9. По социально-правовым запросам на основе выявленной информации дается ответ заявителю (получателю муниципальной услуги) в виде архивной справки, архивной выписки, архивной копии (приложение 3 к административному регламенту) при положительном результате поиска или отрицательный ответ (при отсутствии в документах архива сведений, запрашиваемых получателем муниципальной услуги). В отрицательном ответе указываются причины отсутствия запрашиваемой информации и при возможности даются рекомендации по дальнейшему поиску документов.

4.10. Ответ на тематический запрос выдается в виде информационного письма, архивной справки, архивной выписки, архивной копии документа, копии документа, изготовленной техническими средствами, тематического перечня архивных документов (при положительном результате поиска) или отрицательного ответа (при отсутствии в документах архива сведений, запрашиваемых получателем муниципальной услуги).

4.11. Вид информационного документа (ответа), подготавливаемого архивным отделом по тематическому запросу, согласовывается с получателем муниципальной услуги. При необходимости проведения объемной работы по поиску архивных документов архив письменно извещает получателя услуги о промежуточных результатах работы

4.12. Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах поиска запрашиваемой информации. Архивный отдел может дать мотивированный отказ автору запроса в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Глава 5. Анализ тематики запросов и подготовка ответов пользователям

5.1. Характеристики процедуры

	Характеристика
	Описание

	1
	2

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала выполнения процедуры
	Запись в журнале регистрации документов

	Лица, ответственные за выполнение процедуры
	Заведующий архивным отделом

	Права и обязанности ответственных лиц по выполнению процедуры
	Заведующий архивным отделом:

- знакомится с документами, представленными заявителем для получения муниципальной услуги;

- проводит анализ тематики поступающих запросов и их профильное подразделение на категории - тематические и социально-правовые запросы;

- поиск архивных документов для исполнения запросов в зависимости от категории;

- выявление непрофильных запросов документов, по которым отсутствуют в архивном отделе.

Заведующий архивным отделом обязан соблюдать сроки выполнения административной процедуры

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	Анализ и подготовка социально-правовых запросов - 10 рабочих дней, тематических - 20 рабочих дней

	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется в форме плановых проверок на основании плана работы один раз в год и внеплановых проверок на основании распоряжения Главы Западнодвинского муниципального округа

	Способ фиксации результата выполнения процедуры
	- подготовка ответа на предмет обращения (в случае принятия положительного решения);

- подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (в случае отрицательного решения)

	Результат выполнения процедуры
	По итогам выявления запрашиваемой информации готовит информационные материалы (информационные письма; архивные справки; архивные выписки; архивные копии; тематические перечни; тематические подборки копий архивных документов; тематические обзоры архивных документов), которые направляются непосредственно в адрес пользователя


5.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является внесение записи в журнал регистрации документов. В регистрационном журнале указываются номер, дата поступления документов, фамилия, инициалы заявителя (название организации), адрес.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 10 минут.

5.3. Сотрудник архивного отдела знакомится с документами, представленными заявителем для получения муниципальной услуги. Проводит анализ тематики поступающих запросов и их профильное подразделение на категории - тематические и социально-правовые запросы.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 15 минут.

5.4. По запросам, не относящимся к составу документов, хранящихся в архиве, предоставляющем муниципальную услугу, в течение 5 дней со дня его регистрации заявитель информируется об отсутствии в архиве запрашиваемой информации и при возможности даются рекомендации по дальнейшему поиску документов (в виде информационного письма).

Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 дней.

5.5. По профильным запросам сотрудник архивного отдела проводит поиск архивных документов для исполнения запросов в зависимости от категории запроса и готовят ответ:

- по социально-правовым запросам на основе выявленной информации готовится ответ заявителю (получателю муниципальной услуги) в виде архивной справки (приложение 3 к административному регламенту), архивной выписки, архивной копии;

- ответ на тематический запрос готовится в виде информационного письма, архивной справки, архивной выписки, архивной копии документа, копии документа, изготовленной техническими средствами, тематического перечня архивных документов.

5.6. Вид информационного документа (ответа), подготавливаемого архивным отделом по тематическому запросу, согласовывается с получателем муниципальной услуги. При необходимости проведения объемной работы по поиску архивных документов архив письменно извещает получателя услуги о промежуточных результатах работы и необходимости продления на определенный срок рассмотрения запроса, но не позднее чем за 3 дня до истечения срока, установленного архивным законодательством.

5.7. В случае отрицательного решения (при отсутствии в документах архива сведений, запрашиваемых получателем муниципальной услуги) получателю муниципальной услуги готовится информационное письмо, в котором указываются причины отсутствия запрашиваемой информации и при возможности даются рекомендации по дальнейшему поиску документов.

Максимальная длительность выполнения действия составляет: по социально-правовым запросам - 30 рабочих дней, по тематическим - 30 рабочих дней.

5.8. Общий максимальный срок процедуры - 30 дней.

Глава 6. Направление ответов получателям муниципальной услуги (заявителям)

6.1. Характеристики процедуры

	Характеристика
	Описание

	1
	2

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала выполнения процедуры
	Наличие подготовленного ответа.

Окончание срока предоставления муниципальной услуги и направление результатов оказания муниципальной услуги заявителю лично либо по почте, в том числе по электронной почте.

	Лица, ответственные за выполнение процедуры
	Заведующий архивным отделом

	Права и обязанности ответственных лиц по выполнению процедуры
	Заведующий архивным отделом:

- формирует документ (пакет документов) для выдачи получателю муниципальной услуги;

- лично выдает, направляет по почте, в том числе по электронной почте, предоставляет заявителю документы в форме архивных справок, архивных выписок, архивных копий (в случае принятия положительного решения);

- уведомляет об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (в случае отрицательного решения).

Заведующий архивным отделом обязан соблюдать сроки выполнения административной процедуры

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	5 рабочих дней

	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется в форме плановых проверок на основании плана работы один раз в год и внеплановых проверок на основании распоряжения Главы Западнодвинского муниципального округа

	Способ фиксации результата выполнения процедуры
	Оформление результатов предоставления муниципальной услуги, внесение записи в журнал регистрации отправляемых документов об исполнении запроса пользователя с указанием даты выдачи документов пользователям муниципальной услуги

	Результат выполнения процедуры
	В случае личной явки получателя муниципальной услуги выдача пользователям ответов в виде архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

Отправка по почте, в том числе по электронной почте документа (пакета документов) получателю муниципальной услуги


6.2. При наличии подготовленного ответа сотрудник архивного отдела:

- выдает документ (пакет документов) получателю муниципальной услуги в форме архивных справок, архивных выписок, архивных копий (в случае принятия положительного решения) лично, направляют по почте, в том числе по электронной почте;

- в случае отрицательного решения (при отсутствии в документах архива сведений, запрашиваемых получателем муниципальной услуги) получателю муниципальной услуги выдается лично либо высылается по почте, в том числе по электронной почте информационное письмо, в котором указываются причины отсутствия запрашиваемой информации и при возможности даются рекомендации по дальнейшему поиску документов.

6.3. Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах поиска запрашиваемой муниципальной услуги.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Тверской области, правовых актов муниципального образования Тверской области.

1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудника архивного отдела.

1.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и юридических лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений главы Западнодвинского муниципального округа.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации Западнодвинского муниципального округа) и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

1.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации Западнодвинского муниципального округа.

1.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии.

1.7. Несоблюдение требований настоящего административного регламента сотрудником архивного отдела влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

1.8. Персональная ответственность сотрудника архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в их должностной инструкции, разработанной в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Администрации Западнодвинского муниципального округа, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих

1.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации Западнодвинского муниципального округа (архивного отдела), а также должностных лиц и сотрудников подведомственных учреждений, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) Администрации Западнодвинского муниципального округа (архивного отдела), а также должностных лиц и сотрудников подведомственных учреждений, муниципальных служащих по обращению заявителя, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:


1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;


3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 


В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 


В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;


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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 


В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.


10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 


В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию Западнодвинского муниципального округа, ГАУ «МФЦ». 

1.5. Жалоба может быть подана непосредственно в Администрацию Западнодвинского муниципального округа, ГАУ «МФЦ», направлена в их адрес посредством почтовой связи, подана с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг, Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя должностными лицами Администрации Западнодвинского муниципального округа (далее - Администрация).

1.6. Жалоба должна содержать:

а) наименование Администрации, должностного лица Администрации, сотрудника подведомственного учреждения либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, сотрудника подведомственного учреждения либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

1.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, сотрудника подведомственного учреждения 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 в Администрации.

1.8. При поступлении жалобы в ГАУ «МФЦ» обеспечивается ее передача в Администрацию не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления жалобы, в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между ГАУ «МФЦ» и Администрацией.

1.9. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

 а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, подведомственным учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы в случае:

наличия вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подачи жалобы представителем заявителя, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличия решения Администрации по жалобе принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

подачи жалобы с нарушением требований к ее содержанию.

1.10. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в случае:

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

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

1.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

1.12. В случае подачи жалобы в электронном виде на сайте http://www.zapdvina.ru мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.

1.13. В случае подачи жалобы через Единый портал мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, подписанный электронной подписью Главы Западнодвинского муниципального округа (далее - Глава округа), размещается в «личном кабинете» заявителя на Едином портале, а уведомление о размещении ответа в «личном кабинете» направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем в качестве адреса для ведения переписки.

1.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, Глава округа незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

1.15. Решение по жалобе может быть обжаловано прокурору либо в суд в соответствии с действующим законодательством.

1.16. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Приложение 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Исполнение запросов граждан и организаций

 социально-правового характера

 (справки, выписки, копии, информационные письма)" 

Сведения

об архивном отделе администрации Западнодвинского муниципального округа
Место нахождения архивного отдела и его почтовый адрес:

172610, Тверская область, г. Западная Двина, ул. Кирова, д. 10.

Режим работы архивного отдела:

Понедельник - четверг с 09.00 до 18.00;

пятница с 09.00 до 17.00;

вторник – нет приёма граждан;

перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Электронный адрес: dvinarhiv@yandex.ru.

Телефоны для справок:

архивный отдел 8 (48265) 2-18-32;

приемная администрации Западнодвинского муниципального округа (48-265) 2-17-30.

Приложение 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Исполнение запросов граждан и организаций

 социально-правового характера

 (справки, выписки, копии, информационные письма)" 

Блок-схема последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги






















Приложение 3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Исполнение запросов граждан и организаций

 социально-правового характера

 (справки, выписки, копии, информационные письма)" 

Форма архивной справки (копии, выписки)

Бланк

Архивная справка (копия, выписка)

Основание:

Зав. архивным отделом ____________ ________________

                                              (подпись)     (Ф.И.О.)

Глава Западнодвинского
муниципального округа    ___________ _______________

                                                  (подпись)     (Ф.И.О.)

Форма архивной справки

(о подтверждении заработной платы)

В архивный отдел Администрации Западнодвинского муниципального округа
_____________________________

      (почтовый адрес,

_____________________________

       телефон, факс)

____________ № __________

на № _______ от _________

Архивная справка

Фактическая сумма заработка (в рублях)

	Месяцы
	20__ год
	20__ год
	20__ год
	20__ год
	20__ год

	январь
	
	
	
	
	

	февраль
	
	
	
	
	

	март
	
	
	
	
	

	апрель
	
	
	
	
	

	май
	
	
	
	
	

	июнь
	
	
	
	
	

	июль
	
	
	
	
	

	август
	
	
	
	
	

	сентябрь
	
	
	
	
	

	октябрь
	
	
	
	
	

	ноябрь
	
	
	
	
	

	декабрь
	
	
	
	
	


    Основание:

    1.  Со всех включенных в справку сумм произведены (не произведены)

отчисления в Фонд социального страхования СССР и (или) Пенсионный фонд

Российской Федерации по установленным тарифам (нужное подчеркнуть).

    2.  В архиве (не) имеются сведения по кодам (и их расшифровка), видам

начислений зарплаты (нужное подчеркнуть).

    Основание:

Зав. архивным отделом _____________ ________________

Глава Западнодвинского
муниципального округа _____________ ________________

                                                 (подпись)      (Ф.И.О.)

Приложение 4

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Исполнение запросов граждан и организаций

 социально-правового характера

 (справки, выписки, копии, информационные письма)" 

Образцы заявлений на выдачу архивной справки, копии, выписки

В архивный отдел Администрации Западнодвинского муниципального округа
                                     от ___________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество - полностью)

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                         (полный почтовый адрес, индекс)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить справку о подтверждении стажа работы (льготного стажа работы, размеров заработной платы, административного отпуска по уходу за ребенком - выбрать нужное)

на (в) ____________________________________________________________________________
(указать наименование организации, отдела, цеха, участка, бригады)

в должности ______________________________________________________________________
за период с _______________________________ по _____________________________________
Фамилия в период работы (учебы) ___________________________________________________
"____" _________ 20___ г. ____________

                            (подпись)

 В архивный отдел Администрации Западнодвинского муниципального округа
                                     от ___________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество - полностью)

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                         (полный почтовый адрес, индекс)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу   предоставить   справку   о   подтверждении   факта награждения

(присвоения почетного звания - выбрать нужное) __________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(указать наименование награды, почетного звания)

Дата награждения (присвоения почетного звания) ________________________________________
___________________________________________________________________________________
Должность _________________________________________________________________________
Фамилия в период награждения (присвоения звания) _____________________________________
"____" __________ 20___ г. ____________

                             (подпись)

В архивный отдел Администрации Западнодвинского муниципального округа
                                     от ___________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество - полностью)

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                         (полный почтовый адрес, индекс)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить копию (выписку) из архивных документов:

____________________________________________________________________________________
                (указать название документа, дату, номер)

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
о (содержание информации, заключенной в документе)

"____" __________ 20___ г. _____________

                            (подпись)

В архивный отдел Администрации Западнодвинского муниципального округа
                                     от ___________________________________

                                        (Ф.И.О., наименование юридического

                                                      лица)

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                         (полный почтовый адрес, индекс)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу    предоставить   копию   постановления (распоряжения)  Главы

Западнодвинского муниципального округа (выбрать нужное)

от "____" __________ г. ________________ № ____________________________________________
о _________________________________________________________________________________
(указать, о чем документ)

___________________________________________________________________________

"____" ___________ 20___ г. _____________

(подпись)

Приложение 5

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Исполнение запросов граждан и организаций

 социально-правового характера

(справки, выписки, копии, информационные письма)" 

Сведения

о Западнодвинском филиале государственного автономного

учреждения "Многофункциональный центр предоставления

государственных и муниципальных услуг"

Место нахождения Западнодвинского филиала ГАУ "МФЦ", его почтовый адрес:

172611, Тверская область, г. Западная Двина, ул. Мира д. 13.

Справочный телефон:

8 (48265)2-37-33.

Режим работы:

Понедельник - пятница с 8.00 до 19.00;

суббота с 9.00 до 14.00
воскресенье -выходной
без перерыва на обед.

Приложение 6

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Исполнение запросов граждан и организаций

 социально-правового характера

(справки, выписки, копии, информационные письма)"

Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

    Архивный отдел Администрации Западнодвинского муниципального округа уведомляет ____________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

            (наименование юридического лица/Ф.И.О. гражданина)

о том, что в соответствии с административным регламентом предоставления

муниципальной   услуги "Исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера (справки, выписки, копии, информационные письма)" муниципальная

                                 (вид документа)

услуга по рассмотрению не может быть предоставлена.

    Основание: ____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

С текстом административного регламента предоставления муниципальной услуги "Исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера (справки, выписки, копии, информационные письма)" можно ознакомиться в архивном отделе Администрации Западнодвинского муниципального округа (172610, Тверская обл., г.  Западная Двина, ул.   Кирова   д.   10, тел. 8 (48265)   2-18-32, а также на официальном сайте Администрации Западнодвинского муниципального округа в сети Интернет (http://www.zapdvina.ru).

Заведующий архивным отделом ____________ ______________________

                                  (подпись)                                (Ф.И.О.)

    Дата ___________

Начало предоставления муниципальной услуги:


поступил запрос от получателя муниципальной услуги





Регистрация запроса





Рассмотрение запроса





Анализ тематики запроса





Принятие решения о возможности исполнения запроса





Да





Нет





Уведомление пользователя о необходимости уточнения тематики и предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса





Подготовка ответа пользователю





Направление ответа пользователю-


информационного письма,


архивной копии, архивной справки, тематических перечней





Уведомление пользователя об отсутствии запрашиваемой информации в архиве и рекомендации по её дальнейшему поиску





Предоставление муниципальной услуги завершено








