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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края

от 28 июня 2012 г. № 447
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края  муниципальной услуги
по предоставлению сведений, хранящихся в архивном отделе  
администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края
Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги по предоставлению сведений, хранящихся в архивном отделе  администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края,  (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур), осуществляемых администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края, порядок  взаимодействия администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Получатели муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

         1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
         Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги проводится:

лично – в архивном  отделе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края по адресу: ул. Семашко, 2,                            г. Железноводск, Ставропольский край;

устно  по  телефону: 8 (87932) 4-25-14;

в письменном виде путем направления почтовых отправлений  по адресу: ул. Семашко, 2, г. Железноводск, Ставропольский край, 357400;  

с использованием электронной почты по адресу: archiv32@yandex.ru;

на официальном сайте Думы  города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет на странице «Архивный отдел»;
         в информационных материалах, которые размещены на портале государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, официальном информационном Интернет-портале органов государственной власти Ставропольского края, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
посредством использования электронной карты. 
При консультировании по телефону, либо посредством личного обращения заявителей  в архивный отдел администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – архивный отдел), специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принявший телефонный звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

По обращениям, поступившим по электронной почте, информация по процедуре предоставления муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя.

На официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет на странице «Архивный отдел» размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, форма заявления заявителя, сведения о хранящихся архивных фондах и видовом составе документов.

Публичное информирование заявителей проводится путем размещения информации:

на информационных стендах в помещении архивного отдела, на которых размещается  информация, необходимая для получения муниципальной  услуги:

          административный регламент предоставления муниципальной услуги;

         термины и определения, которые необходимо знать и применять при обращении в архивный отдел; 

          наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них; 

          блок-схема предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги по предоставлению сведений, хранящихся в архивном отделе, содержащую последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги (приложение 2 к настоящему административному регламенту);
почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты архивного отдела и адрес официального сайта Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет на странице «Архивный отдел»;
 перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

 утвержденный образец заполнения форм бланков, необходимых для предъявления в архивный отдел в целях получения муниципальной услуги;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, папок;
 на портале государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, официальном информационном Интернет-портале органов государственной власти Ставропольского края, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на официальном сайте Думы города-курорта  Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет (www.adm-zheleznovodsk.ru) на странице «Архивный отдел».
         1.4. Справочные сведения об архивном отделе:

Почтовый адрес: ул.Семашко, 2, г.Железноводск, Ставропольский край, 357400;

электронный адрес: archiv32@yandex.ru; 

справочные телефоны: 8(87932)42514,8(87932)42449; 

факс: 8(87932)42514.

График работы  архивного отдела:

приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 
с 9-00 до 18-00 (перерыв с 13-00 до 14-00);

выходные дни: суббота, воскресенье.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

         Муниципальная услуга по предоставлению сведений, хранящихся в архивном отделе  администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет архивный отдел, являющийся структурным подразделением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Информационное обеспечение работы по предоставлению муниципальной услуги осуществляет архивный отдел.

В процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействие архивного отдела с органами государственной власти, органами государственных внебюджетных фондов и организациями не предусмотрено.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» устанавливается запрет, требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых  для получения муниципальной услуги и  связанных с обращением в иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением  получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый правовым актом Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

направление или выдача заявителю архивных справок, архивных выписок, архивных копий документов (далее - архивные справки);

либо отказ в предоставлении  заявителю архивных справок.

          2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

         2.5. Предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами: 

Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 25.10.2004, № 43, ст. 4169);

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»  («Российская газета», № 165, 29.07.2006);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 
17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Собрание законодательства Российской Федерации», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626); 

приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 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» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 14.05.2007, № 20);

Законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 г. №122-кз 
«О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по формированию, содержанию и использованию Архивного фонда Ставропольского края»  («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 28.02.2005, № 4, ст. 4249);

распоряжением Правительства Ставропольского края от 
25 января 2006 г. № 10-рп «О разграничении собственности между Ставропольским краем и муниципальными образованиями Ставропольского края на архивные документы, созданные до образования муниципальных образований Ставропольского края или изменения их статуса» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 25.03.2006, № 8, ст. 5374); 

Положением об архивном отделе администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, утвержденным  постановлением главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 
от 17 февраля  2006 г. № 103 (Не опубликовано);

последующими редакциями указанных нормативных правовых актов;

настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
         заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с примерной формой (согласно приложению 1 к административному регламенту) в единственном экземпляре-подлиннике с информацией о запрашиваемых сведениях, необходимой  и достаточной для поиска (вид, наименование, номер, дата принятия муниципального правового акта); 

документ, удостоверяющий личность заявителя (если с заявлением обращается физическое лицо), а именно один из следующих:

паспорт гражданина Российской Федерации;

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (выданное взамен паспорта в установленном порядке);

общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию граждан России, постоянно проживающих за границей);

военный билет военнослужащего;

паспорт моряка;

документ, удостоверяющий личность, с отметкой о выдаче вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживающих на территории Российской Федерации;

удостоверение беженца;

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается юридическое лицо;
трудовая книжка (по вопросам выдачи справок о трудовом стаже и заработной плате).

2.6.1. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

для физического лица: фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
для юридического лица: заявление оформляется на официальном бланке организации; 
тексты документов написаны (напечатаны) разборчиво; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.2. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). 
2.6.3. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.
2.6.4. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявление и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет».
2.6.5. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении данной услуги  не предусмотрено. 
         2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.
         Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:

представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

заявление подано лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

заявление в электронной форме подписано с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме);
несоблюдение требований, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

отсутствие запрашиваемых сведений в архивном отделе.
2.9. Приостановление  муниципальной услуги не предусмотрено.
         2.10. Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций, не предусмотрено.

         2.11. Муниципальная  услуга предоставляется  бесплатно.

         2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и документов (сведений), а также при осуществлении руководителем архивного отдела администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края личного приема не должно превышать 20 минут.

При получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги время ожидания не должно превышать 20 минут.
2.13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
         Регистрация заявления осуществляется в течение 1 рабочего дня, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.   

         2.14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в форме электронного документа, распечатывается на бумажном носителе и подлежит регистрации в срок, установленный пунктом 2.13 настоящего административного регламента.

         В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявление  формируется посредством заполнения электронной формы на портале государственных и муниципальных услуг. В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то заявление и прилагаемые документы должно быть подписано электронной цифровой подписью. 

         Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  проверяет наличие и соответствие представленных заявление и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов.

При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению таких документов, установленных нормативными правовыми актами, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления. В ходе предоставления муниципальной услуги, информационная система отправляет статусы услуги (например, «Документы приняты ведомством») в раздел «Личный кабинет». 

При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления заявителя. В ходе предоставления услуги информационная система отправляет статусы услуги (например, «Документы не приняты ведомством» с комментариями о нарушении установленных требований и с указанием допущенных нарушений).
          2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.
Центральный вход в здание архивного отдела оборудуется информационной вывеской, содержащей следующую информацию об архивном отделе, предоставляющем муниципальной услугу:

наименование;

режим работы.

Помещения архивного отдела, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организациям работы. СанПин  2.2.2/2.4.1340-03».

Указанные помещения располагаются с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта (не более 10 минут пешком). Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Сектор ожидания и информирования заявителей соответствует комфортным условиям для заявителей, оборудован  столами для возможности оформления документов, стульями. 

Информационные стенды содержат актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной  услуги, предусмотренную пунктом 1.3 настоящего административного регламента.
На портале государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, официальном информационном Интернет-портале органов государственной власти Ставропольского края, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая информация:

настоящий административный регламент;

приложения к настоящему административному регламенту;

образцы заполнения заявлений и бланки заявлений. 
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

своевременное и полное информирование заявителя о муниципальной услуге;

получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.

 Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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


приём и регистрация заявления и документов (сведений);


рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

регистрация ответа на заявление о предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. Блок-схема предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги по предоставлению сведений, хранящихся в архивном отделе, приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

Приём и регистрация заявления и документов (сведений)

3.3. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления и документов является поступление заявления на предоставление муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение их по почте или по электронной почте. 
3.4. При получении заявления со всеми документами по почте специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства. 
3.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает предмет обращения, а при личном обращении - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность. 
        3.6. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом.
3.7. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям настоящего административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

3.7.1. В случае личного обращения:

если представлены копии необходимых документов: сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

если копии необходимых документов не представлены:  производит копирование документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

вносит запись о приеме заявления в соответствующий журнал регистрации (книгу учета заявлений);

при отсутствии данных в информационной системе сканирует заявление и документы и/или их копии, предоставленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей);
оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов (сведений) от заявителя, ставит штамп с указанием даты получения заявления и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки; 

передает заявителю на подпись оба экземпляра  расписки в получении документов (сведений), первый экземпляр расписки в получении документов (сведений) оставляет у заявителя, второй экземпляр расписки приобщает к пакету представленных документов (сведений); 

информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги;

3.7.2. В случае поступления документов по почте, оформленный экземпляр расписки отправляет по почте в течение 1 рабочего дня заявителю.
3.8. При установлении  фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:


уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы;

если при установлении фактов отсутствия необходимых документов, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  принимает от него заявление вместе с представленными документами, при этом в расписке в получении документов (сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги, и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано.
          3.9. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги комплектует заявление и представленные заявителем документы (сведения) в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей).

3.10. При наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги вносит необходимые сведения в информационную систему.
3.11. Результатом данной административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

          3.12. Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий  день.

Особенности приема заявления и документов (сведений), 

полученных от заявителя в форме электронного документа

3.13. Если иное не установлено нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края  при наличии технических возможностей заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы (сведения) могут подаваться заявителем в форме электронных документов 

посредством отправки через «Личный кабинет» «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)». 
 3.14. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

         проверяет наличие и соответствие представленных заявления и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов; 

         проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

         уведомляет заявителя путем направления расписки в получении заявления и документов (сведений) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги   (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления, дата получения заявления и необходимых для получения муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов;
электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет».

Срок исполнения административной процедуры –  рабочий 1 день.
Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги
и подготовка ответа заявителю 

3.15. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги определяет возможность предоставления (поиска) информации, содержащейся в архивном отделе.

3.16. По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  готовит проект ответа на заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

При наличии в архивном отделе запрашиваемых сведений специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит архивную справку  на заявление о предоставлении муниципальной услуги, содержащую  необходимую информацию в архивном отделе. 

При отсутствии в архивном отделе  запрашиваемых сведений, а также при несоответствии заявления о предоставлении муниципальной услуги требованиям, предусмотренным пунктом 2.6  настоящего административного регламента, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента,  специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится проект ответа, содержащего отказ в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа.
         3.17. Результатом данной административной процедуры является подписание руководителем архивного отдела и заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующим архивный отдел архивной справки  и проставление гербовой печати  администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края на ней или  подписание руководителем архивного отдела ответа, содержащего отказ в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа.  

3.18. Максимальный срок исполнения архивной справки составляет  25  рабочих дней, срок для подписания архивной справки на заявление о предоставлении муниципальной услуги заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующим работу архивного отдела  составляет 2 рабочих дня.

Регистрация ответа  на заявление о предоставлении муниципальной услуги и направление его заявителю

3.19. Основанием для начала данной административной процедуры является  подписание руководителем архивного отдела и заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующим архивный отдел архивной справки и проставление гербовой печати администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края на ней или подписание руководителем архивного отдела ответа, содержащего отказ в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа.   

3.20. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует ответ на заявление о предоставлении муниципальной услуги и направляет его заявителю способом, который указан в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

3.21. Результатом данной административной процедуры является направление заявителю ответа на заявление о предоставлении муниципальной услуги.

3.22. Максимальный срок регистрации ответа на заявление о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день, срок направления заявителю ответа на заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе и в электронной форме  составляет 1 рабочий день. 
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Руководитель архивного отдела  осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем архивного отдела проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, нормативных правовых актов города-курорта Железноводска Ставропольского края при предоставлении специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.
4.3. Руководитель архивного отдела, заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующий архивный отдел проводят проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных планов работы архивного отдела) и внеплановыми. 
При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руководителем архивного отдела  в случае поступления обращений и жалоб заявителей на полноту и качество предоставления муниципальной услуги. 

В этом случае информация о результатах проверки направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после окончания срока проверки.
4.5. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги не может превышать 7 рабочих дней.
4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. Ответственность специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  несет ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.
       Персональная ответственность специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги закрепляется в его должностной инструкции.
4.9. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.9.1. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.9.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно руководителю  архивного отдела  либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также на электронный адрес архивного отдела.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу,                         а также должностных лиц 
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, специалистов архивного отдела  в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, электронной форме в администрацию  города-курорта Железноводска Ставропольского края.

 Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального Интернет-сайта Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации  города-курорта Железноводска Ставропольского края, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги (если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края);

требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

отказ специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2.2. Жалоба подается заявителем в письменном виде. В жалобе должны быть указаны:
  наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, фамилия, имя, отчество (при наличии)  должностного лица, либо должность лица, которому направляется жалоба;

           фамилия, 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) архивного отдела, являющимся структурным подразделением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и предоставляющим муниципальную услугу, либо фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) архивного отдела, являющимся структурным подразделением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края   и   предоставляющим   муниципальную услугу,  либо 
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

         дата и личная подпись.
5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не предоставляется.
5.3.1. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:

поступления от лица, подавшего жалобу, мотивированного ходатайства о приостановлении рассмотрения жалобы;

болезни или иных обстоятельств, вследствие наступления которых рассмотрение жалобы в полном объеме не представляется возможным.

5.3.2. Ответ на жалобу не предоставляется в случаях:

если жалоба не содержит сведений, указанных в подпункте 5.2.2 административного регламента;

если изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения и лицу, подавшему жалобу, направлялось решение о результатах досудебного (внесудебного) обжалования.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы и отсутствие оснований, указанных в подпункте 5.3.2 административного регламента.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы.
В случае  если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы, такие информация и документы предоставляются по письменному обращению лица, намеревающегося подать жалобу.

5.6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования предусматривает обращение с устной, письменной жалобой или с жалобой в электронной форме на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги руководителю архивного отдела;

руководителя архивного отдела заместителю главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующему  архивный отдел, главе города-курорта Железноводска Ставропольского края.
5.7. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя,  либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

отказывает в удовлетворении жалобы.

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

  5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края                                                                     С.В.Цвиркунов
Приложение 1

к Административному регламенту
предоставления администрацией

города-курорта Железноводска
Ставропольского края муниципальной
услуги по предоставлению сведений, 

хранящихся в архивном отделе  
администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края
	
	Заместителю главы администрации  города-курорта  Железноводска  

Ставропольского края

С.В.Цвиркунову

Заявитель __________________________

	
	для физических лиц: Ф.И.О. полностью,



	
	паспортные данные; для юридических лиц:



	
	наименование, организационно-правовая форма



	
	почтовый индекс, адрес проживания (места нахождения)



	
	адрес электронной почты (при наличии)  телефон




ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать архивную выписку, справку,  копию  (подчеркнуть) постановления (решения, распоряжения, приказа)  № _____ от ____________,

                                   (подчеркнуть)
выданное (кем)    ____________________________________________________________

                                                                            (указать наименование организации)

о подтверждении ___________________________________________________
                                 ( предоставления квартиры, дачи, гаража, трудового стажа, заработной платы и др.,)
_____________________________________________________________________________

месторасположение_________________________________________________________        

               (наименование гаражно-строительного кооператива, садоводческого товарищества, организации)
Владелец ___________________________________________________________________

                                                    (Ф.И.О. полностью, кто значится в запрашиваемом документе)

Основание: _________________________________________________________________

(документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации (доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие правоустанавливающие документы)

Документ прошу выдать на руки (выслать по почте) – нужное подчеркнуть
Дата_____________________________ 


Подпись______________________

Образец заполнения заявления

	
	Заместителю главы администрации  города-курорта  Железноводска  

Ставропольского края

С.В.Цвиркунову

Заявитель  Иванов Иван Иванович

	
	для физических лиц: Ф.И.О. полностью,

паспорт 00 00 000000  

	
	паспортные данные; 



	
	для юридических лиц: наименование организации

357400 Ставропольский край  

	
	почтовый индекс, адрес проживания (места нахождения)

г.Железноводск ул.Ленина дом № 0

	
	адрес электронной почты (при наличии)  телефон

т. 4-00-00


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать архивную выписку, справку,  копию  (подчеркнуть) постановления (решения, распоряжения, приказа)  №  00     от 00.00.0000 г. ,

                                                           (подчеркнуть)

выданное (кем) из приказа начальника  СМУ-20_______________________  

                                               (указать наименование организации)

о подтверждении    трудового стажа и начисленной заработной платы____  за период работы с января 1974 года по декабрь 1980 года______________ 
__________________________________________________________________
           ( предоставления квартиры, дачи, гаража, трудового стажа, заработной платы и др.)

Месторасположение  город Железноводск ____________________________                

         (наименование гаражно-строительного кооператива, садоводческого товарищества, организации)
Владелец  Иванов Иван Иванович  00.00.0000 года рождения____________
                        (Ф.И.О. полностью, кто значится в запрашиваемом документе)

Основание:  копия трудовой книжки_________________________________
(документы, подтверждающие право на получение запрашиваемой информации (доверенность, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство или другие правоустанавливающие документы)

Документ прошу выдать на руки (выслать по почте) – нужное подчеркнуть

Дата  00.00.0000 г. 
                                      Подпись____________________

                                                             Приложение 2

                                                             к Административному регламенту
                                                             предоставления администрацией

                                                             города-курорта Железноводска
Ставропольского края муниципальной
                                                             услуги по предоставлению сведений,                

                                                             хранящихся в архивном отделе  
                                                             администрации города-курорта         

                                                             Железноводска Ставропольского края

БЛОК-СХЕМА

предоставления администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги по предоставлению сведений, хранящихся в архивном отделе

                                                   












Начало предоставления муниципальной услуги: 








Приём и регистрация заявления и документов (сведений)








Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и подготовка ответа заявителю 


 


 








Исполнение заявления








Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой информации








Оформление архивной справки и подписание архивной справки  





Предоставление муниципальной услуги завершено








Выдача или направление архивной справки  заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено








