Утвержден

Постановлением администрации 

Варнавинского муниципального  района

Нижегородской  области

от  13.05.2013 г. № 343
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
АДМИНИСТРАЦИИ ВАРНАВИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Оказание информационных услуг на основе архивных документов в администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

                     1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Настоящий административный регламент (далее – регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги "Оказание информационных услуг на основе архивных документов в администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области" (далее - муниципальная услуга), разработан в целях оптимизации и повышения эффективности предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности административных процедур. А также порядок взаимодействия архивного сектора с комитетом по делам архивов Нижегородской области, государственными архивами, уполномоченными органами исполнительной власти. 

Предметом регулирования регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей по вопросу предоставления информации по документам архивных фондов Варнавинского муниципального района.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями могут быть физические лица, законные представители (родители, усыновители, опекуны), представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально заверенной доверенности, юридические лица, индивидуальные предприниматели.   
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие

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

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

-Федеральным  законом  от 27.07.2012 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»

- приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 N 19 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук";

- Законом Нижегородской области от 22.12.2005 N 209-З "Об архивном деле в Нижегородской области";

- Законом Нижегородской области от 07.09.2007 N 124-З "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области";

- Уставом Варнавинского муниципального района Нижегородской  области;

- Постановлением администрации Варнавинского муниципального  района  Нижегородской  области  от  03.09.2008г.  N 429 "Об утверждении Положения об архивном секторе  администрации Варнавинского  муниципального района Нижегородской области" с изменениями, внесенными в соответствии с распоряжением администрации от 10.11.2009г. №327;

- Федеральным законом от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Приказом Министерства труда и социальной политики Российской Федерации от 22.06.2015г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

- Законом Нижегородской области от 05.03.2009г. №21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области».
 1.4. Описание результатов предоставления

муниципальной услуги
 Результатом предоставления муниципальной услуги  являются:

- выдача  архивной справки; 

- выдача архивной выписки;

- выдача  архивной копии;

- направление уведомления о переадресовании запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения запроса.

                                 1.5. Заявители, имеющие право на предоставление

муниципальной услуги

- российские и 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.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Оказание информационных услуг на основе архивных документов в администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Варнавинского муниципального района Нижегородской области. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является архивный сектор  управления  делами администрации Варнавинского  муниципального района  Нижегородской  области (далее – архивный сектор).

В соответствии с подпунктом 3 пункта 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы власти и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги.

Заявителем предоставляются следующие документы:

Для физических лиц:

· заявление по форме согласно приложения № 1а; 1 б;  к настоящему регламенту;

· документ, удостоверяющий личность (при письменном обращении указать данные документа, удостоверяющего личность, ФИО, дату рождения, прописку);

· копия паспорта гражданина РФ (при обращении по почте);

· копию трудовой книжки за запрашиваемый период работы;

· при оформлении пенсии по инвалидности - документ, подтверждающий инвалидность;

· при оформлении пенсии по потере кормильца - свидетельство о смерти, свидетельство о рождении детей, свидетельство о браке;

· указать даты и годы рождения детей, дату смены фамилии (женщинам) (данные указываются в заявлении);

· указать контактные телефоны (данные указываются в заявлении);

· при обращении от имени другого лица - заверенную доверенность.

Для юридических лиц: 

· заявление по форме согласно приложения № 1в к настоящему регламенту;

·  оригиналы документов, подтверждающих полномочия и удостоверяющих личность представителя заявителя (при личном обращении);

·  копии документов, подтверждающие полномочия и удостоверяющие личность представителя заявителя (при обращении по почте).

В заявлении указываются: 

Для физических лиц: фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, год и место его рождения, адрес места жительства, гражданство, а также в зависимости от содержания запроса предоставляются иные сведения, необходимые для его исполнения, подпись, дата.

Для юридических лиц: полное наименование юридического лица-заявителя; фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица; почтовый адрес, контактный телефон, а также в зависимости от содержания запроса предоставляются иные сведения, необходимые для его исполнения, подпись, дата.

Запрещается  требовать от заявителя представления  документов,  не  предусмотренных  настоящим   административным  регламентом

К запросу по собственной инициативе заявителя могут быть приложены ксерокопии трудовой книжки, других документов, связанных с темой запроса.

III. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1.  Место нахождения архивного сектора и его почтовый адрес: 606760 Нижегородская область р. п. Варнавино площадь Советская д.1, кабинет № 20

3.1.2. Адрес электронной почты администрации Варнавинского  муниципального района Нижегородской  области (далее - администрация  района) с пометкой: для архивного  сектора: official@adm.var.nnov.ru.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на  официальном сайте Варнавинского муниципального района Нижегородской области - www.варнавино-район.рф.

3.1.3. Телефон архивного сектора:

(831 58) 3-59-55.

График работы сектора по архивным вопросам:

    понедельник - четверг          8.00 - 17.00

    пятница -                      8.00 - 16.00

    суббота - воскресенье          выходные дни

    перерыв                        12.00– 13.00 

График приема заявителей:

    - понедельник - четверг        8.00 - 17.00

    - пятница                      8.00 - 16.00

    - перерыв                      12.00- 13.00  

Прием граждан осуществляется в рабочем кабинете заведующим архивным сектором  и  специалистом сектора  без предварительной записи.
3.1.3.1. «При предоставлении муниципальной услуги также участвует Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области» (далее – МБУ «МФЦ»), расположенное по адресу: 606760, Нижегородская область, Варнавинский район, р.п. Варнавино, ул. Комсомольская, дом 52.

Контактный телефон: 8 (83158) 3-55-12.

График работы:

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	12.00 – 20.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	8.00 – 17.00

	Воскресенье
	выходной


Адрес электронной почты: mfc_varn@mail.ru.»
3.1.4. Информирование (консультирование) по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям в архивный сектор;

- посредством личного обращения в архивный сектор;

- через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг;

- на сайте Варнавинского муниципального района;

- на информационном  стенде архивного сектора.

3.1.5. При ответах на телефонные звонки сотрудники архивного сектора подробно, со ссылками на соответствующие правовые акты, информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

3.1.6. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы архивного сектора).

3.1.7. При информировании (консультировании) посредством личного обращения сотрудник архивного сектора  обязан принять заинтересованное лицо в соответствии с графиком работы сектора.

3.1.8. При информировании (консультировании) по письменным запросам ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

3.1.9. В любое время после подачи документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем по возможности указываются (называются) дата и входящий номер поданного заявления.

3.1.10. Информирование (консультирование) по предоставлению  муниципальной  услуги  осуществляется  бесплатно.

 3.1.11. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются  информационными стендами, на которых размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- место расположения, режим работы, номер телефона и электронный адрес архивного сектора;

- справочная информация о должностных лицах архивного сектора, предоставляющих муниципальную услугу: Ф.И.О., место размещения, часы приема;

- форма заявления и перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- основания прекращения (приостановления) процедуры предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

- иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "Важно".

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в помещении образовательной организации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый и общедоступный характер.

Для обслуживания инвалидов вход в помещение должен быть оборудован пандусом и перилами, обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Стол для приема граждан должен быть расположен с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь. Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию.

Помещения для приема и ожидания граждан должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами. 

Место ожидания граждан, обратившихся в администрацию Варнавинского муниципального района, и место заполнения необходимых документов должно быть оборудовано мебелью (столом, стульями), канцтоварами (ручками, бумагой), оснащено образцами и бланками документов.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, её предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
3.1.12. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе предоставления  муниципальной услуги по телефонной связи, в электронном  виде;

- возможность предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, в электронном  виде;

- степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей. 

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при оказании услуги в сроки, определенные п. 3.2 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.


3.2.1.Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных (рабочих) дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов. Если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день.

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди, или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица при подаче/получении документов не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заинтересованного лица у специалиста при подаче/получении документов не должно превышать 15 минут.
Запрос, не относящийся к составу хранящихся в секторе по делам архивов  документов, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя  и заявителю направляется  уведомление  об отказе  в связи с   переадресованием  запроса. 

3.2.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

заявителем (представителем заявителя) представлен неполный комплект документов;

в представленных документах имеются разночтения, для устранения которых необходимо представить дополнительные документы или совершить определенные действия;

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на срок не более 7 дней для устранения заявителем разночтений в представленных документах, а также для представления недостающих документов. 

3.2.3. Перечень  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в архивном  фонде сектора отсутствуют  документы, информация по данному  заявителю,  

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

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ не дается, и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в заявлении содержится вопрос, на который гражданину многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, 

- от заявителя поступило заявление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- непредставление в течение 7 дней недостающих сведений и (или) документов и материалов, в связи с отсутствием, которых приостановлено предоставление муниципальной услуги.

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

- прием регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами;

- анализ тематики поступивших заявлений;

- поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- оформление архивных копий, справок, выписок;

- выдача (отправка) архивных копий, справок, выписок. 

Последовательность действий  приведена в блок-схеме, являющейся  приложением 2 к настоящему регламенту.

3.3.2. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в архивный сектор письменного заявления с прилагаемыми документами, либо обращение, поступившее посредством почтовой связи, а также с использованием информационно-коммуникационных технологий.

При приеме заявления специалист:

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а для представителя заявителя - документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

- проверяет правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления на предоставление муниципальной услуги и правильность его оформления, удостоверяясь, что:

текст заявления (документов) написан разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

заявление не исполнено карандашом.

Срок выполнения действия не более 10 минут.

В случае соответствия заявления вышеуказанным требованиям специалист:

- регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации заявлений и выдает заявителю копию  заявления с отметкой о принятии документов. Срок выполнения действия не более 10 минут;

- передает в течение одного дня заявление и предоставленные документы для ознакомления и резолюции главе администрации района, а в случае его отсутствия –лицу, исполняющему его обязанности;

- принимает рассмотренные главой администрации района либо лицом, исполняющим его обязанности, документы с резолюцией и отметкой о контроле для исполнения и предоставления услуги.

В случае несоответствия заявления установленной форме, отсутствия сведений, необходимых для предоставления услуги, специалист уведомляет заявителя (представителя заявителя) о наличии препятствий для предоставления услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, получены по почте, при установлении фактов отсутствия необходимых сведений, несоответствия заявления установленной форме специалист осуществляет действия, установленные процедурой отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом. Заявителю направляется отказ в письменном виде по почте в двухнедельный срок со дня поступления обращения в администрацию района.

Результатом исполнения административного действия является поступление в архивный сектор заявления о предоставлении услуги с резолюцией главы администрации района.

3.3.3 Анализ тематики поступивших заявлений.

 Специалист архивного сектора   осуществляет анализ тематики поступившего  заявления с учетом имеющегося в секторе по делам архивов научно-справочного аппарата, справочников по фондам архивов либо базы  данных «Архивный фонд».

 Результатом административного действия является определение:

- продолжение работы с заявлением в установленном порядке;

- направление заявления в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации;

- приостановление исполнения заявления в связи с недостаточными исходными данными и необходимостью представления в архивный сектор дополнительных сведений с уведомлением об этом заявителя в течение 7 дней с момента регистрации;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.4.1 Административного регламента с уведомлением об этом заявителя в течение 5 рабочих дней с момента регистрации.

3.3.4 Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов

 Работники архивного сектора  при помощи  справочников по фондам архивов либо базы  данных «Архивный фонд» определяют архивные шифры документов, необходимых для исполнения запроса.

 Работники архивного сектора   в соответствии с архивными шифрами берут из архивохранилища необходимые для исполнения запроса дела и приступают к исполнению запроса. 

               3.3.5 Оформление архивных копий, справок, выписок.

 Архивные копии выдаются с обозначением названия информационного документа "Архивная копия". На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии прошиваются и нумеруются. Архивная копия заверяется подписями руководителя и специалиста сектора по делам архивов и печатью администрации  района.

Архивные  справки и архивные  выписки выполняются на фирменном бланке администрации района с угловым штампом и гербом района, заверяются подписями руководителя и заведующего архивным сектором или специалиста архивного сектора  и печатью администрации  района.

 При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса, составляется отрицательный ответ на бланке администрации. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ. Ответ заверяется соответствующей  подписью руководителя  сектора и заверяется печатью администрации  района.

 Архивные копии, архивные  справки, архивные  выписки оформляются на государственном языке Российской Федерации.

               3.3.6 Выдача (отправка) архивных копий, справок, выписок.

  Архивные копии, архивные  справки,     архивные  выписки  предназначенные для направления заявителям, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивным сектором на следующий день после их оформления по почте непосредственно в адреса заявителей или выдаются лично в руки заявителям.

 Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по почте, по электронной почте, факсимильной связью, направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного запроса заявителей ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в запросе первым, если в запросе не указан иной адресат для ответа.
 Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

 Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

 Результатом исполнения административного действия является роспись заявителя (или его доверенного лица) о получении архивных копий,  архивных справок,     архивных выписок  с указанием даты получения или составление реестра на отправку корреспонденции.

4.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сохранность документов, правильность и полноту их оформления, соблюдение срока рассмотрения и порядок  исполнения административных процедур, указанных в регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных  инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 4.2. Текущий контроль осуществляется  непосредственно руководителем архивного сектора, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностным лицом, уполномоченным администрацией района, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области, Варнавинского муниципального района.

           Контроль осуществляется путем:

    - периодической проверки журналов учета регистрации;

    - периодической проверки журналов регистрации обращений и жалоб заявителей;

    -  анализа причин отказа заявителям  в предоставлении муниципальной услуги.

       4.3. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

       4.4. Контроль за ходом предоставления муниципальной услуги могут осуществлять заявители на основании полученной по телефону в архивном секторе  информации либо  с  использованием  единого  Интернет - портала  государственных и муниципальных услуг.

       4.5. По результатам контроля принимаются решения об устранении допущенных нарушений, о  наложении  соответствующих взысканий  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой на решения и действия специалиста архивного сектора администрации района к заведующему архивным сектором, главе администрации района; на решения и действия заведующего архивным сектором непосредственно к главе администрации района; на действия и решения главы администрации района непосредственно к главе администрации района, в прокуратуру Варнавинского района или в Варнавинский районный суд. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, Варнавинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, Варнавинского муниципального района 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, Нижегородской области, Варнавинского муниципального района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, Варнавинского муниципального района;

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

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, Варнавинского муниципального района;

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.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Варнавинского муниципального района, сайта государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. 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.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается соответствующим должностным лицом в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если не установлены более короткие сроки рассмотрения жалобы.  А в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1-а

к административному регламенту

             администрации Варнавинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оказание информационных услуг на основе архивных документов»

Заявление на выдачу копий 

Кому

__________
______________________ (должность, Ф.И.О.)
От____________________________________________

 (фамилия, имя, отчество  – разборчиво, полностью) 

проживающего (ей)_____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

телефон для связи_____________________________ 

  

Заявление
 

Прошу выдать заверенную копию ________________________________________________

                                                              (постановления, распоряжения, Указать точное наименование, дату, номер, содержание документа).

Количество экземпляров _______.

Копия необходима для представления ____________________________________________

 (указать наименование организации). 

К заявлению прилагаются следующие документы:

1.

2.

Дата ______________                    Подпись___________________

Приложение 1-б

                                                                             к административному регламенту

 
по предоставлению муниципальной услуги 

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

  В архивный сектор  администрации 

                                                                           Варнавинского муниципального района







от












       (полностью Ф.И.О.)







дата рождения   ____________________________







проживающей (го): _________________________








                                                                      тел. _______________________________________

                                                       З а я в л е н и е                          
Прошу выдать справку о подтверждении трудового стажа ( по приказам о принятии  и увольнении);  

переименованиях предприятия (организации);  заработной плате: ____________________________________________________________________________

                                     (вписать название организации)
в должности _________________________________________________________________

          (указать  также номер бригады, отделения, населённого пункта проживания во время работы)

Приказ о приеме на работу:  №______ от ______19 ___г., принят(а) с_____19__ г.

Приказ об увольнении:         №_______от______19___г., уволен(а) с_____19___г.

Для начисления (пересчёта) пенсии, прошу выдать справку о моей заработной плате 

за 5 лет с __________ 19 ____г.   по   ___________ 19 ____ г. 

за ____ с __________ 19 ____ г.   по   __________  19 ____ г.

Специальные сведения (время службы в Армии, время пребывания в декретном отпуске, в отпуске по уходу за ребёнком, совпадающие с запрашиваемым периодом) _____________________________________________________________________________

Справка необходима для предоставления в Пенсионный Фонд для: (далее по тексту подчеркнуть нужное) оформления пенсии по старости (льготной), пересчета пенсии, для восстановления трудового стажа при утрате трудовой книжки, в трудовой книжке имеются исправления, другое ____________________________________________________

Фамилия в эти годы была  _______________________________________________

                                    

 (указать фамилию и год изменения фамилии)
Дата ________________


                    Подпись __________________
Приложение 1-в

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

ЗАЯВЛЕНИЕ

для наведения архивной справки по документальным материалам

 архивного сектора администрации Варнавинского муниципального района 

	1. Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается архивная справка 

 
	

	2. Число, месяц и год  рождения
	

	3. Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку и его отношение к лицу, о котором запрашивается справка (для лиц, запрашивающих справку о другом лице)
	

	4. Куда и для какой цели запрашивается архивная справка 
	для оформления пенсии по старости, перерасчёта пенсии, для восстановления трудового стажа при утрате трудовой книжки, в трудовой книжке имеются исправления, другое____________________________ (подчеркнуть нужное)

	5. Адрес,  по которому следует выслать ответ 


	

	6.  Номер телефона заявителя
	

	7. О чем запрашивается архивная справка (вид запроса),

точное указание места работы (учреждение, предприятие, № отделения, бригады, населённый пункт проживания во время работы),

период работы в организации 
	Период, за который необходимо

предоставить справку

 (указать не более 60 месяцев подряд)
	Должность,

звание (чин)

	
	Число, месяц, год 
	Число, месяц, год 
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Дополнительные  сведения о запрашиваемом периоде времени: время службы в рядах армии, пребывания в декретном отпуске; 

ФИО в этот период времени 
	__________________________________________________

__________________________________________________

__________________________________________________

__________________________________________________



	Копии паспорта (первый разворот) и трудовой книжки (тех записей, на  которые запрашивается подтверждение) прилагаются


	
	

	«_____» _____________ 20       год   
	
	


                          Дата                                                                                      подпись заявителя
