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АДМИНИСТРАЦИЯ  

НЕФТЕЮГАНСКОГО  РАЙОНА

постановление

	20.08.2014
	№ 1748-па-нпа

	
	


г.Нефтеюганск
Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги предоставление архивных справок 

или копий архивных документов


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 
«О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлениями администрации Нефтеюганского района от 06.02.2013 № 242-па «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 25.03.2013 № 952-па «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования Нефтеюганский район», учитывая постановления администрации Нефтеюганского района от 14.01.2013 
№ 3-па «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, должностных лиц и муниципальных служащих», от 11.06.2013 
№ 1473-па «Об утверждении плана мероприятий по внесению изменений 
в административные регламенты предоставления муниципальных услуг в части установления показателя снижения максимального срока ожидания в очереди 
при сдаче запроса и получении документа», и в целях повышения результативности 
и качества, открытости и доступности предоставления муниципальных услуг, 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги предоставление архивных справок или копий архивных документов согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Югорское обозрение» и размещению на официальном сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского района в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

4. Признать утратившим силу постановление администрации Нефтеюганского района от 30.07.2013 № 2022-па-нпа «Об утверждении административного регламента по выдаче архивных справок социально-правового характера».

5. Контроль за выполнением постановления возложить на управляющего делами администрации района З.Е.Ковалеву.
Глава администрации района    




Г.В.Лапковская    

Приложение

к постановлению администрации

Нефтеюганского района

от  20.08.2014 № 1748-па-нпа
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги предоставление архивных справок 
или копий архивных документов
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги предоставление архивных справок или копий архивных документов
(далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет порядок предоставления муниципальной услуги архивных справок или копий архивных документов (далее – муниципальная услуга), сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок взаимодействия, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.


Организация исполнения запросов социально-правового характера, поступивших в Отдел от граждан, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, подразумевает организацию исполнения социально-правовых запросов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством.

Круг заявителей


1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются юридические 
и физические лица (далее – заявители), обратившиеся на законных основаниях 
за муниципальной услугой.


При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их представители при предъявлении доверенности, оформленной 
в установленном порядке (приложение № 1).

Требования к порядку информирования 

о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адрес электронной почты, график работы Отдела, предоставляющего муниципальную услугу:

место нахождения Отдела:

628303, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г.Нефтеюганск, микрорайон 6, дом 81, этаж 3, кабинет 301;

справочные телефоны Отдела: (3463) 233842, факс 250225, 233851;
адрес электронной почты: MihaylovaEV@admoil.ru.

График работы:

понедельник: 08.30 – 17.30 

вторник: 08.30 – 17.30 

среда: 08.30 – 17.30 поиск, обработка информации (работа в хранилище)

четверг: 08.30 – 17.30 поиск, обработка информации (работа в хранилище)

обеденный перерыв: 12.00 – 13.00 

пятница: 08.30 – 12.30 поиск, обработка информации (работа в хранилище)

суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни: выходные дни.

График приема заявителей о предоставления муниципальной услуги предоставление архивных справок или копий архивных документов:


понедельник: 08.30 – 17.30 

обеденный перерыв: 12.00 – 13.00 


вторник: 08.30 – 12.30. 


1.4. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адреса электронной почты, графике работы многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг города Нефтеюганска и Нефтеюганского района (далее – МФЦ):


место нахождения МФЦ:

628300, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г.Нефтеюганск, ул.Сургутская, строение 1/23, помещение 2;

справочные телефоны: (3463) 276709, 277773; факс: 276723, 276709;

адрес электронной почты: mfc@mfcnr86.ru.

График работы:

понедельник-четверг: 08.00 – 20.00 (без перерыва на обед)
пятница: 08.00-20.00 (без перерыва на обед) (прием заявителей с 12.00 до 20.00);

суббота: 08.30 – 16.00 

воскресенье, нерабочие праздничные дни: выходные дни.

1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

· на информационных стендах, расположенных в помещении отдела 
по делам архивов управления по связям с общественностью администрации Нефтеюганского района по адресу: 628303, Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г.Нефтеюганск, микрорайон 6, дом 81;

· в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

· на официальном сайте Нефтеюганского района www.admoil.ru;

· на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» www.pgu.admhmao.ru;
· на сайте государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 


1.6. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

· устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

· письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почты, факсу);

· путем публичного информирования;

· через МФЦ.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать:


· сведения о порядке получения муниципальной услуги;

· адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и порядок передачи результата заявителю;

· образец заявления;

· сведения о порядке обжалования действий (бездействий) и решений должностных лиц.


Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты Отдела в соответствии с должностными инструкциями.


1.6.1. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя, дает исчерпывающую информацию по вопросам организации рассмотрения обращений (запросов), связанных с информационным обеспечением заявителей.


При общении с заявителем (по телефону или лично) специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги доложен корректно и внимательно, относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства, четко и в вежливой форме проинформировать обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Отдел письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа по вопросам предоставления муниципальной услуги либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Устное информирование обратившегося заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется не более 15 минут.

1.6.2. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, в письменной форме, в том числе электронной, заявителям необходимо обратиться в Отдел в соответствии с графиком приема заявителей о предоставления муниципальной услуги и выдаче архивных справок социально-правового характера, указанным в пункте 1.3 настоящего административного регламента.

Письменное информирование осуществляется при получении обращения

заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Письменный ответ на обращение готовится 
в течение 5 дней со дня регистрации письменного обращения. 
Письменный ответ на обращение заявителя должен содержать фамилию 
и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному 
в обращении; в случае если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.6.3. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации 
в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации Нефтеюганского района и других информационно-телекоммуникационных сетях «Интернет».

 На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· место нахождения, график работы, справочные телефоны, адрес электронной почты Отдела;

· место нахождения, график работы, справочные телефоны, адрес электронной почты МФЦ;

· процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

· бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

· исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· блок-схема предоставления муниципальной услуги;

· текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо полный текст административного регламента можно получить, обратившись к специалисту Отдела).


В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

 2.1. Выдача архивных справок социально-правового характера (далее – муниципальная услуга).

Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу


2.2. Органом администрации Нефтеюганского района, предоставляющим муниципальную услугу, является Отдел по делам архивов управления по связям с общественностью администрации Нефтеюганского района. 

Муниципальная услуга может быть также предоставлена при обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Нефтеюганска и Нефтеюганского района, участвующим в предоставлении муниципальной услуги в соответствии заключенным между администрацией Нефтеюганского района и МФЦ соглашением о взаимодействии. 

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не допускается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации. 

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги 

2.3. Обращение в иные органы и организации для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

Результат предоставления муниципальной услуги


2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

· информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия истребуемых документов, надлежаще оформленные и заверенные руководителем Отдела;

· ответ об отсутствии запрашиваемых сведений с изложением причины, по которой не представляется возможным выдать истребуемый документ или справку;

· письмо-уведомление о переадресовании запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые 
для исполнения запроса;

· мотивированное решение об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

 Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Запросы физических и юридических лиц, поступившие в Отдел за предоставлением муниципальной услуги исполняются в течение 30 дней со дня их регистрации. Общий срок предоставления муниципальной услуги по научно-справочному аппарату архива составляет не более 15 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Отделе. Запросы, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела (непрофильные запросы), в течение 7 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, 
в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. 
Одновременно копия письма о переадресации документов направляется заявителю. В случае, если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направляющего обращение, почтовый адрес, по которому необходимо направить ответ, ответ на обращение не дается.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги
в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Отделе. 

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

В случае, если запрашиваемая заявителем информация, не может быть представлена в течение 30 дней, или срок, указанный в запросе, из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, руководитель Отдела вправе продлить срок рассмотрения обращения 
о предоставлении муниципальной услуги, не более чем на 30 дней, уведомив 
о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего обращение.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги


2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии

со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237, 21.01.2009, № 7; «Парламентская газета», 23.01.2009, № 4; «Собрание законодательства Российской Федерации», 26.01.2009, № 4, ст. 445);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186; «Российская газета», 08.10.2003, № 202);

· Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле
в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49 ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253; 2010, №19, ст.2291, № 31, ст.4196);

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168; «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; № 31 ст. 4196);

· приказом Минкультуры Российской Федерации от 18.01.2007 № 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», № 20, 14.05.2007); 

· Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 
от 07.06.2005 № 42-оз «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре» («Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», 30.06.2005, № 6, ст. 546; «Новости Югры», 21.06.2005, № 66);

· Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 18.10.2010 № 149-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа - Югры отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету 
и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» («Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», 18.10.2010 - 30.10.2010, № 10 (часть II), ст. 852; «Новости Югры», 26.10.2010, № 167);

· Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 18.04.2007 № 36-оз «О рассмотрении обращений граждан в органах государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» («Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», 30.04.2007, № 4, ст. 430; «Новости Югры», 27.04.2007, № 61);

· Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях» («Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», 01.06.2010-15.06.2010, № 6 
(часть I), ст. 461, «Новости Югры», № 107, 13.07.2010);

· Положением об отделе по делам архивов управления по связям 
с общественностью администрации Нефтеюганского района;

· постановлением администрации Нефтеюганского района от 13.09.2011 
№ 1569-па «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций) 
муниципального образования Нефтеюганский район» (опубликовано в печатном периодическом издании «Югорское обозрение», № 38, 29.09.2011);

· Уставом муниципального образования Нефтеюганский район, принятым решением Думы Нефтеюганского района от 16.06.2005 № 616 (газета «Югорское обозрение», № 35, 01.09.2005 Приложение «Народная власть» № 18).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии

с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 
должен представить самостоятельно

2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно направляет по почте, электронной почте или непосредственно в Отдел анкету-заявление (приложение № 2), в которой необходимо указать следующие сведения:


1) фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения, о котором запрашивается архивная справка со всеми изменениями;


2) фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку; отношение к лицу, о котором запрашивается архивная справка (для лиц, запрашивающих справку о другом лице);

 
3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса, номер телефона;

4) куда и для какой цели запрашивается архивная справка;

5) изложение существа запроса (о чем запрашивается архивная справка: о трудовом стаже, о заработной плате, о восстановлении трудовой книжки, о выдаче копий архивных документов и др.); точное наименование запрашиваемого предприятия; точные даты по трудовой книжке приема и увольнения; должность;

6) личную подпись заявителя и дату.

При поступлении в Отдел запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, Отдел в течение 5 рабочих дней запрашивает у автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями. 

Заявитель по желанию может предоставить ксерокопию трудовой книжки и иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса. Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

В соответствии со ст.7 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и защите информации», 
к общедоступной информации относятся общеизвестные сведения и 
информация, доступ к которой не ограничен. Получить такую информацию может любое физическое или юридическое лицо, обратившееся в Отдел, при наличии 
в Отделе соответствующих документов, необходимых для исполнения запроса.

В случае если заявитель – юридическое лицо, то запрос оформляется в виде официального письма организации машинописным способом.

В случае если заявитель – физическое лицо, то при обращении в Отдел 
заявитель оформляет запрос в произвольной форме или в виде анкеты 
о предоставлении необходимой информации в бумажном виде в единственном 
экземпляре (форма анкеты – заявления – приложение № 2).

В случае если запрос заявителя (физического лица) заполнен машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки 
(чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя 
и отчество (полностью).


При обращении в Отдел посредством почтовой связи заявитель направляет 
запрос в произвольной форме (содержащий полный перечень сведений, необходимый для исполнения запроса) о предоставлении необходимой информации в бумажном виде в единственном экземпляре.

При обращении физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги по средством почтового отправления, копия документа, удостоверяющего личность и (или) подтверждающего полномочия (при обращении представителя) должны быть заверены нотариально.


При обращении посредством электронной связи заявитель направляет запрос 
в произвольной форме, содержащий полный перечень сведений, необходимый 
для исполнения запроса в электронном виде (к запросу могут быть приложены 
ксерокопии документов, связанных с темой запроса).


2.8. Перечень документов, предоставляемых заявителями для получения информации ограниченного доступа (конфиденциальной информации).

В соответствии с п.7 ст.2 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и защите информации» 
конфиденциальность информации – обязательное для выполнения лицом, 
получившим доступ к определенной информации, требование не передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя. 

Для получения сведений, отнесенных к конфиденциальной информации, 
заявитель дополнительно к документам, указанным в п.2.7 административного регламента, представляет:

· 
документ, дающий право на получение сведений, отнесенных 
к конфиденциальной информации (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных; документ, подтверждающий прямые родственные связи);

· 
документ, подтверждающий полномочия заявителя (официальное письмо, служебное удостоверение).

Сведения, отнесенные к конфиденциальной информации, предоставляются лично заявителю, или направляются ему посредством почтовых средств, 
обеспечивающих конфиденциальность.

Порядок доступа к персональным данным граждан (физических лиц) 
устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации 
в области персональных данных.

Документы, перечисленные в пункте 2.7, 2.8 настоящего административного регламента, представляются заявителем в Отдел или МФЦ самостоятельно.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе, так как они подлежат представлению 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.9. Документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не имеется.

Запрет на требование от заявителя предоставления документов и информации 
или осуществления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.10. Специалистам Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителей:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 
с предоставлением муниципальной услуги;

· представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

2.11. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 
не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.12. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· отсутствие в заявлении необходимых сведений для его исполнения;

· отсутствие у заявителя документального подтверждения прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;

· запросы, не содержащие наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени, отчества), почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;

· если в заявлении содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель Отдела или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что на указанный запрос ответы направлялись заявителю. О данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос; 
· заявления не поддаются прочтению или содержат нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, 
о недопустимости злоупотребления правом.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для предоставления муниципальной услуги.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги

2.14. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Размер 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

 
2.15. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги для заявителей осуществляются бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

 результата предоставления муниципальной услуги


2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги одного заявителя 15 минут.

 Срок ожидания в очереди для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги одного заявителя у сотрудника, осуществляющего прием, не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок для получения муниципальной услуги составляет не более 30 дней.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 

поступившего посредством электронной формы

2.17. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего посредством электронной формы регистрируется в день поступления, срок регистрации запроса заявителя не должен превышать 10 минут.
2.18 Заявителю, подавшему запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги в Отдел или МФЦ, выдается копия запроса (заявления) 
с указанием входящего номера и даты получения или расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения Отделом или МФЦ. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, местам ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги


2.19. Прием заявителей о предоставлении муниципальной услуги должен осуществляться в специально выделенном для этих целей помещении.


Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Вход в здание, в котором расположены и используются для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

На здании, в котором осуществляется прием заявителей, размещается табличка (вывеска), содержащая информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц.

Помещение должно быть оснащено противопожарной сигнализацией, а также средствами пожаротушения.


В помещении должны быть предусмотрены:

- места для информирования заявителей;

- места для заполнения необходимых документов;

- места ожидания;

- места для приема заявителей. 


Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами с визуальной и текстовой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

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

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- график работы, номера телефонов для консультаций и справок о правилах и ходе исполнения муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются столами (стойками), стульями, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками).

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оснащено необходимой функциональной мебелью, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность
2.20. Количество взаимодействий заявителя со специалистами Отдела:

Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами Отдела в следующих случаях:

1) в процессе консультирования (максимальная продолжительность личного приема – 15 минут);

2) при подаче письменного обращения по вопросам предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 15 минут);

3) при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 15 минут);

4) при выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов либо мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 
15 минут);

5) в случае повторной подаче заявления о предоставления муниципальной услуги после устранения недостатков и препятствий выявленных при первичной подаче документов (максимальная продолжительность личного приема – 10 минут).

2.21. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

·  доступность информации о порядке и стандарте предоставления 
муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных 
стендах, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на официальном сайте Нефтеюганского района www.admoil.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» www.pgu.admhmao.ru; на сайте государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

· доступность информирования заявителей в форме индивидуального 
(устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

· возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;

· соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение графика работы Отдела с заявителями по предоставлению 
муниципальной услуги;

· 
бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

· бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления 
муниципальной услуги.

 2.22. Показателями качества муниципальной услуги являются:

· соответствие требованиям настоящего административного регламента;

· соблюдение должностными лицами Отдела, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

· восстановление нарушенных прав заявителя.

2.23. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

Российским, иностранным гражданам и лицам без гражданства, органам 
местного самоуправления, организациям и общественным объединениям подлинные архивные документы не направляются.

Вместо подлинников высылаются архивные справки, архивные выписки 
или архивные копии запрашиваемых документов.

3. 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 

3.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется
по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации.

МФЦ осуществляет приём и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется в части подачи запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Отдел, при исполнении запросов социально-правового характера, поступивших от заявителей, осуществляет следующие административные процедуры:


1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) принятие решения об исполнении муниципальной услуги или мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


3) анализ тематики поступивших запросов; 


4) направление запросов на исполнение в органы и организации по принадлежности (в случае отсутствия документов в Отделе);


5) подготовка и оформление ответов, архивных справок, архивных выписок и архивных копий либо ответа заявителю об отсутствии запрашиваемых сведений;

6) выдача заявителю архивных справок, архивных выписок, архивных копий или ответа об отсутствии запрашиваемых сведений либо мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности действий предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

Прием и регистрация заявления

о предоставлении муниципальной услуги


3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги в Отдел либо МФЦ.


Обращение заявителя может осуществляться в очной и заочной форме подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.


Очная форма подачи документов – подача заявления о предоставлении муниципальной услуги при личном приеме. При очной форме заявитель подает заявление о предоставлении муниципальной услуги, сформированный на бумажном носителе.


Заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи, через МФЦ, через сайт государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), сайт региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры или в факсимильном сообщении.


При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление о предоставлении муниципальной услуги в бумажном виде, электронном виде (т.е. посредством направления электронного документа), а также в бумажно-электронном виде.


Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги в бумажном виде осуществляется посредством почтовой связи, заказным письмом.


При направлении за посредством почтовой связи, днем получения запроса является день получения письма в Отделе.


Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде осуществляется посредством отправления запроса в электронном виде в бумажно-электронном виде через личный кабинет Портала.


При направлении заявления через Портал в электронном виде, днем получения запроса является день регистрации запроса на Портале. 


Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет Портала, идентифицирует заявителя, является подтверждением выражения им своей воли.


Направление заявления в бумажно-электронном виде может, осуществляться посредством отправления факсимильного сообщения посредством телефонной связи на телефонный номер Отдела или МФЦ. В этом случае, заявитель, после отправки факсимильного сообщения звонит на телефонный номер и уточняет, получено ли сообщение, зарегистрировано ли сообщение, получает регистрационный номер.


Если запрос заявителя требует предоставления конфиденциальной информации, то заявителю рекомендуется обратиться лично в Отдел, чтобы подтвердить свои права на запрашиваемую информацию. 


При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлен заявителем в ходе приема, либо оформлено заранее.


Специалист, ответственный за прием заявителей, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:


- устанавливает предмет обращения;


- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых для получения муниципальной услуги;


- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:


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


- документы не исполнены карандашом;


- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;


- регистрирует принятое заявление и документы.. 


При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.


Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут.


Если заявитель обратился заочно, специалист, ответственный за прием документов:


- регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов;


- проверяет правильность оформления заявления, при поступлении заявления по почте или в факсимильном сообщении, и правильность оформления иных документов, поступивших от заявителя:


- проверяет представленные документы на предмет комплектности;


- отправляет заявителю уведомление, подтверждающее принятие документов 
с датой принятия.


Устранение недостатков в документах производится в следующем порядке:


- при выявлении в заявлении и (или) документах недостатков, которые могут быть устранены заявителем в ходе приема, специалист Отдела, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;


- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.


Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут.


В случае поступления заявления и документов в МФЦ, операторы МФЦ, ответственные за прием и выдачу, а также за обработку документов по муниципальным услугам проводят проверку соответствия требованиям комплектности и соответствия установленным правилам оформления представленных документов. Пакет документов регистрируется в программе АИС МФЦ и перенаправляется в Отдел. Днем начала оказания услуги считается день регистрации обращения заявителя в АИС МФЦ.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления 
с прилагаемыми документами в журнале регистрации социально-правовых запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, с проставлением на заявлении номера и даты входящего документа.

Рассмотрение представленных документов и принятие решения 
о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированного решения 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение зарегистрированного запроса и документов, необходимых для принятия решения.


Специалист Отдела, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, получив документы, представленные заявителем, в течение одного дня проверяет комплект документов на предмет наличия всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и соответствия указанных документов установленным требованиям.


В случае выявления оснований, предусмотренных пунктом 2.13 настоящего административного регламента, специалист Отдела, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю и представляет его на подпись руководителю Отдела.


В случае если основания, предусмотренные пунктом 2.13 настоящего административного регламента, отсутствуют, специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги принимает в производство заявление и документы.


Срок исполнения административной процедуры составляет один день со дня регистрации заявления.


Результатом административной процедуры является принятие решения Отделом о приятии документов для выполнения архивной справки, архивной выписки, архивной копии документа или мотивированного решения об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги.


Запросы социально-правового характера, поступившие в Отдел от депутатов, комитетов и комиссий представительных органов муниципальных образований, федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и органов местного самоуправления рассматриваются специалистами Отдела в первоочередном порядке.

Анализ тематики поступивших запросов


3.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступившее в производство заявление и документы.


Руководитель Отдела обеспечивает оперативное рассмотрение запросов заявителей, доведение их до исполнителей.


Специалист Отдела осуществляет анализ тематики поступившего запроса

 с использованием имеющегося в Отделе научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера;

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

· местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения 
 запроса;

· местонахождение, адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос (в случае отсутствия документов в Отделе).

 В случае отсутствия в заявлении достаточных данных для организации 
выявления сведений в архиве, а также нечетко, неправильно сформулированного 
запроса, Отдел в письменной форме запрашивает автора запроса 
об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

По итогам анализа запросов Отдел в течение 5 рабочих дней:

· при отсутствии запрашиваемых сведений в Отделе информирует об этом автора запроса и, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску;

· дает мотивированный отказ автору запроса в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшее действие, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Результатом исполнения административной процедуры является проведенный специалистом Отдела анализ тематики запроса и установление необходимости направления запроса на исполнение в органы и организации по принадлежности.
 Направление запроса на исполнение в органы и организации по принадлежности 
(в случае отсутствия документов в Отделе)

3.6. Основанием для начала исполнения административной процедуры является проведенный специалистом Отдела анализ тематики запроса и установление необходимости направления запроса на исполнение в органы и организации по принадлежности.


По итогам анализа поступивших запросов заявителей тематического характера в течение 7 дней со дня регистрации запроса, Отдел с учетом тематики обращений направляет их на исполнение специалистам и/или по принадлежности в органы и организации при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения запросов.


В случае если тематический запрос требует исполнения несколькими организациями, Отдел направляет в соответствующие организации копии запроса 
с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.



Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации специалист Отдела письменно уведомляет об этом заявителя.


Срок исполнения административной процедуры составляет 7 дней со дня регистрации запроса.


Результатом административной процедуры является принятие решения 
о направлении запросов социально-правового характера по принадлежности в органы и организации.

Подготовка и оформление ответов, архивных справок, архивных выписок, 
архивных копий либо ответа об отсутствии запрашиваемых сведений

 3.7. Основанием для начала исполнения административной процедуры является подготовка и оформление ответа, архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо ответа об отсутствии запрашиваемых сведений с объяснением причин отказа.


Оформление ответа заявителю осуществляет специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на основании документов, хранящихся в Отделе. Ответ может быть подготовлен в виде архивной справки, архивной выписки, архивной копии либо ответа об отсутствии запрашиваемых сведений с объяснением причин отказа.


На полученные запросы социально-правового характера, специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит архивные справки, архивные выписки и архивные копии.

 
Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.


Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках «»Так в документе», «Так в тексте оригинала»).


В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. Подчистки и помарки в архивных справках не допускаются. 


После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номера листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события.


В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены гербовой печатью Отдела.


Архивная справка оформляется на бланке Отдела и адресуется непосредственно заявителю.


Архивная справка подписывается начальником Отдела и заверяется гербовой печатью, проставляется номер и дата составления, фамилия, имя, отчество и телефон исполнителя. 


В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием.


В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.


Архивная выписка оформляется на бланке Отдела. Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью начальника Отдела и гербовой печатью.


Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения. 


На обороте последнего листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется гербовой печатью и подписью начальника Отдела. 


Архивная справка, архивная выписка, архивная копия, ответы на запросы заявителей оформляются на государственном языке Российской Федерации.


В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю подготавливается письмо с объяснением причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса, рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения тематических запросов. 


После подготовки письма специалист Отдела, ответственный за

предоставление муниципальной услуги, представляет его на подпись руководителю Отдела. 


При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ об отсутствии запрашиваемых сведений на бланке Отдела. В ответе излагается причина, по которой не представляется возможным выдать требуемый документ или справку. После подготовки ответа специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, представляет его на подпись руководителю Отдела. 


Срок исполнения данной административной процедуры, не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса.


Результатом административного действия является подготовленная и соответствующим образом оформленная архивная справка, архивная выписка, архивная копия либо ответ об отсутствии запрашиваемых сведений с объяснением причин.

 Выдача заявителю (представителю заявителя) ответа на тематический запрос 
в виде архивной справки, архивной выписки, архивной копии

 3.8. Основанием начала исполнения административной процедуры является подготовка к отправке заявителю ответа об отсутствии запрашиваемых сведений, архивной справки, архивной выписки, архивной копии документа или мотивированного решения об отказе в предоставлении архивной справки, архивной выписки, архивной копии (далее – документ, являющийся результатом предоставления услуги).


При поступлении документа, являющегося результатом предоставления услуги, специалист Отдела, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, информирует заявителя о дате, с которой заявитель может получить документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.


Информирование заявителя, осуществляется по телефону и посредством отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.


Если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги через Портал, то информирование осуществляется через Портал.


В случае если принято решение об отказе в предоставлении услуги и подготовлен мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет в адрес заявителя мотивированный отказ.


В случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в Отдел 
за документом, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела, ответственный за выдачу результата муниципальной услуги выдает ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной 
в установленном порядке.


Ответы на письменные запросы заявителей, поступившие по средствам почтовой связи, направляются в письменном виде по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей. 


Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляемые в государства – участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются Отделом также в письменном виде по почте простыми письмами непосредственно в адреса заявителей. 


Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 1 день со дня регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.


В случае если обращение заявителя поступило из МФЦ в Отдел, результат предоставления муниципальной услуги передается курьерской службе МФЦ в срок – 1 рабочий день, исчисляемый с момента готовности результата муниципальной услуги. Документы курьерской службой доставляются в МФЦ в тот же день и передают в окно выдачи документов.

Результатом административной процедуры является выдача заявителям архивной справки, архивной выписки, архивной копии документа, или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

4. Формы контроля за исполнением административного регламента. 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Отдела.


Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

Порядок и периодичность осуществления проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги

4.2. Контроль за деятельностью Отдела по предоставлению муниципальной услуги осуществляет администрация Нефтеюганского района в лице заместителя главы администрации.


Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы Отдела, администрации Нефтеюганского района) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению 
заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения 
обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах 
проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт 
утверждается заместителем главы администрации Нефтеюганского района, 
курирующим вопросы предоставления информационных услуг.

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

Ответственность должностных лиц за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе
за необоснованные межведомственные запросы

4.3. Специалисты Отдела, ответственные за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несут административную ответственность в соответствии с законодательством автономного округа за: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

- неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

- превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в многофункциональном центре).

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

В случае выявленных нарушений специалист Отдела несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии 
с законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры об административных правонарушениях.

Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,

 в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


 4.4. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию Нефтеюганского района, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента, в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, (функцию),а также должностных лиц или муниципальных служащих, обеспечивающих их предоставление

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) Отдела, должностного лица Отдела или муниципального служащего Отдела в следующих случаях: 

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

ж) отказ Отдела, должностного лица Отдела, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию района или в Отдел по делам архивов управления по связи с общественностью администрации района. Жалобы на решения, принятые должностными лицами Отдела, подаются главе администрации района.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации района, «Единого портала государственных и муниципальных услуг(функций) либо через региональную информационную систему Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать (приложение № 4):

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба, поступившая в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем (главой администрации района) в течение 
15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, 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. В случаях, установленных Правительством Российской Федерации, сроки рассмотрения жалоб могут быть сокращены.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ч.7 ст.11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение должностного лица (приложение № 5,6): 
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 
в подразделе 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться 
в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядке.

5.9. Должностное лицо администрации района, уполномоченное 
на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях (приложение № 7): 

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

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

Приложение № 1 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
предоставление архивных справок 
или копий архивных документов 
ДОВЕРЕННОСТЬ
_______________________________________________________________________
(место и дата выдачи доверенности прописью)

Я, гр. _______________________________________________________________,
"___"________ ____ г. рождения, паспорт: серия _______, N______________________,


выдан____________________________________________________________________,


проживающий(ая) по адресу:________________________________________________,
уполномочиваю настоящей доверенностью гр._________________________________
_________________________________, "___"____________ ________ года рождения,
паспорт: серия _________, N __________, выдан_______________________________
________________________________________-_____, проживающему(ей) по адресу:
_________________________________________________________________________,


получить в_______________________________________________________________
                                                                      (наименование организации, учреждения)

_________________________________________________________________________,
                                                                              (наименование документа)

расписываться за меня и совершать все действия, связанные с выполнением этого 
поручения.


Доверенность выдана сроком на _____________________________________________ 
                                                                                                                         (прописью)

____________________
                  (подпись)

"___"_____________ _____ г. 

Приложение № 2 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
предоставление архивных справок 

или копий архивных документов 
АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

	1. Фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения
/ все изменения,

о котором запрашивается 
архивная справка/
	

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

	3. Почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса (номера телефонов при наличии)
	

	4. Куда и для какой цели 

запрашивается архивная справка?

(нужное подчеркнуть)

	Справка необходима для предъявления в:

………………………………………………………………

(Управление Пенсионного Фонда, отдел кадров, лично)

	5. О чем запрашивается архивная справка?
а) Точное наименование 

 запрашиваемого 

 предприятия

б) Начало работы

 /дата приема /

в) Окончание работы 

 /дата увольнения /

г) Должность
	


Дата _________________20 ___ г. 
Подпись заявителя ______________________

Заполняя данную анкету, даю согласие на обработку персональных данных (Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации).

Приложение № 3 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
предоставление архивных справок или копий архивных документов 
БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги



Приложение № 4 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
предоставление архивных справок или копий архивных документов 
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА

	Главе администрации 

Нефтеюганского района

___________________________________

от _________________________________

___________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего (расположенного) по адресу:

____________________________________

____________________________________

контактный телефон: _________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги
	

	(наименование структурного подразделения, должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, 

на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно 
с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты административного регламента, либо статьи закона)

	

	

	


Приложение:
(документы, либо копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                            /


 (дата)





                   (подпись)                       (расшифровка подписи)

Адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес (по которым должен быть направлен ответ заявителю): _____________________________________________________.
Приложение № 5 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
предоставление архивных справок или копий архивных документов 
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
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Администрация Нефтеюганского района

А К Т

об удовлетворении жалобы на решения и действия (бездействия) 
администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, 
должностных лиц и муниципальных служащих

	
	№
	

	
	
	


г.Нефтеюганск


Рассмотрев поступившую жалобу_______________________________________
 





(ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес)

_______________________________________________________________________

(излагается суть жалобы)

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________,

признать жалобу обоснованной. Удовлетворить изложенные(ую) требования 
(просьбу).

Принять исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений: 

1. _______________________________________________________________

                   (указывается срок устранения нарушений, исполнитель – должностное лицо, меры по устранению)

2. ____________________________________________________________________________________________
3. ____________________________________________________________________________________________
4. Подготовить ответ заявителю.

Должность лица, уполномоченного 

на рассмотрение жалобы _________________________ ФИО»

(подпись) 
Приложение № 6 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
предоставление архивных справок или копий архивных документов 
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
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Администрация Нефтеюганского района

А К Т

об отказе в удовлетворении жалобы на решения и действия (бездействия) 
администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, 
должностных лиц и муниципальных служащих

	
	№
	

	
	
	


г.Нефтеюганск

Рассмотрев поступившую жалобу_____________________________________
      (ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес)

_______________________________________________________________________

(излагается суть жалобы)

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
признать жалобу не обоснованной (частично не обоснованной). Изложенные(ая) 
требования (просьба) не подлежат(ит) удовлетворению (изложенные(ая) требования (просьба) подлежат(ит) частичному удовлетворению). 
Принять исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений: 
(при частичном удовлетворении жалобы).

1. _______________________________________________________________

                   (указывается срок устранения нарушений, исполнитель – должностное лицо, меры по устранению)

2. ____________________________________________________________________________________________
                            (указывается срок предоставления государственной либо муниципальной услуги)
3. _____________________________________________________________________________________________
4. Подготовить ответ заявителю.

При отказе в удовлетворении жалобы указываются случаи п.20 Порядка 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, должностных лиц 
и муниципальных служащих, утвержденного постановлением администрации Нефтеюганского района от 14.01.2013 № 3-па:

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

· подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Должность лица, уполномоченного 

на рассмотрение жалобы _________________________ ФИО

(подпись) 
Приложение № 7 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
предоставление архивных справок или копий архивных документов 
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
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Администрация Нефтеюганского района

А К Т

об оставлении жалобы на решения и действия (бездействия) администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, должностных лиц 
и муниципальных служащих без ответа
	
	№
	

	
	
	


г.Нефтеюганск

1-ый вариант


В связи с отсутствием возможности прочитать часть текста поступившей 
жалобы (фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе) _______________________________________________________
                            (ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес, при возможности прочтения текста)

________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

оставить жалобу без ответа.

2-ой вариант


В связи с наличием в жалобе, поступившей от 

________________________________________________________________________

(ФИО заявителя либо наименование юридического лица, адрес)

_______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

нецензурных (либо оскорбительных) выражений (угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи) оставить жалобу без ответа.

Должность лица, уполномоченного 

на рассмотрение жалобы _________________________ ФИО
 





(подпись) 
Обращение Заявителя за предоставлением муниципальной услуги








 Обращение в устной форме, по телефону





 Выдача информационного сообщения 





Прием и регистрация запросов по предоставлению муниципальной услуги





 





Принятие решения об исполнении муниципальной услуги или мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Подготовка и оформление ответов, архивных справок, архивных выписок и архивных копий








Анализ тематики поступивших запросов





Публичное информирование (официальные сайты в сети Интернет, информационные стенды 





 Своевременное размещение информации о муниципальной услуге, своевременное обновление информации 





Направление запроса на исполнение в органы и организации по принадлежности 








Направление Заявителю сообщения об отсутствии запрашиваемых сведений





Отправка Заявителю архивных справок, архивных выписок и архивных копий








Направление Заявителю мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








