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Республика   Бурятия
Администрация муниципального образования

«Город Северобайкальск»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
« 08 »  июня  2016 г.                                                                № 885
г. Северобайкальск

О внесении изменений в постановление 
от 07 октября 2011 г. № 1185 

«Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление архивной информации

 по запросам граждан, органов государственной власти, 

органов местного самоуправления и организаций 

всех форм собственности на основе архивных документов»

В целях приведения в соответствие  с Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменения в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», в целях реализации положений Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления, в части организации перевода государственных и муниципальных услуг в электронную форму», администрация муниципального образования «город Северобайкальск» п о с т а н о в л я е т :
1. Внести изменения в постановление от 07 октября 2011 г. № 1185 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности на основе архивных документов», изложив Административный регламент в новой редакции (прилагается).

2. Постановление вступает в силу с момента опубликования.
Глава                                                                                                                          К.М.Горюнов

Е.В.Гаськова

8930130)22688

Приложение к постановлению 

администрации МО «город Северобайкальск» 
от « 08 » июня 2016 г. № 885
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

архивного отдела Управления делами администрации 

муниципального образования «город Северобайкальск»

по оказанию муниципальной услуги «Предоставление архивной информации 

по запросам граждан, органов государственной власти, 

органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности 

на основе архивных документов»

Общие положения

 Административный регламент архивного отдела Управления делами администрации муниципального образования «город Северобайкальск» (далее - архивный отдел) по оказанию муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности на основе архивных документов» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц архивного отдела, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти, другими органами местного самоуправления и организациями при осуществлении предоставления муниципальной услуги. 

1.1. Получатели муниципальной услуги (пользователи)

 Получателями муниципальной услуги могут быть юридические и физические лица, обращающиеся в архивный отдел для получения необходимой информации, содержащейся в архивных документах. 

1.2.Порядок информирования о муниципальной услуге

 Сведения о месте нахождения, графике работы, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на информационном стенде архивного отдела (четвертый этаж здания администрации МО «город Северобайкальск»), на официальном сайте администрации муниципального образования «город Северобайкальск»  http://sbk03.ru/
Местонахождение архивного отдела: каб. № 410 в здании администрации муниципального образования «город Северобайкальск», почтовый адрес: Ленинградский пр., 7, г.Северобайкальск, Республики Бурятия, 671700 

Электронный адрес: admsevbk@icm.buryatia.ru. 
Телефон специалистов архивного отдела, исполняющих муниципальную услугу: 8(30130) 2-26-88 

График работы: с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни. 

Информирование по процедуре предоставления и исполнения муниципальной услуги производится: 

- по телефону; 

- по письменным обращениям; 

- по адресу электронной почты admsevbk@icm.buryatia.ru;
- при личном обращении граждан;

- на официальном сайте администрации муниципального образования «город Северобайкальск» в сети Интернет по адресу http://sbk03.ru/
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www. gosuslugi.ru//;

- в республиканской государственной автоматизированной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru/. 


По телефону должностные лица архивного отдела дают информацию по вопросам организации исполнения запросов. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить любое другое удобное для заинтересованного лица время. 

Прием граждан ведется в порядке очереди при личном обращении специалистом архивного отдела, без предварительной записи в часы приема заявлений и выдачи справок. 

При информировании по письменным обращениям ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заявителя. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги


«Предоставление архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности на основе архивных документов». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляет архивный отдел.

2.3. Основание для предоставления муниципальной услуги
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) гражданина или организации, поступивший в адрес архивного отдела, в том числе переданный по электронной почте. 

Если заявитель - юридическое лицо, запрос оформляется в виде официального письма организации. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- архивные справки; 

- архивные выписки; 

- архивные копии; 

- ответы об отсутствии запрашиваемых сведений; 

- уведомление пользователя о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса (заявления); 

- уведомления о направлении соответствующего запроса (заявления) на исполнение в другие органы и организации. 
Документы об исполнении запроса архивной информации выдаются на бумажном носителе заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направляются не позднее рабочего дня следующего за днем регистрации исполнения запроса посредством почтового отправления. 
2.5.Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги: 

1) запросы (заявления), поступившие в архивный отдел, регистрируются в день поступления, рассматриваются в течение дня их регистрации и передаются на непосредственное исполнение специалисту архивного отдела. 

Срок исполнения запросов (заявлений) по документам архивного отдела, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций (социально-правовые запросы (заявления), не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса (заявления). 

Срок исполнения запроса (заявления) по определенной теме, событию, факту (тематические запросы (заявления) устанавливается по согласованию с потребителем муниципальной услуги и не должны превышать 30 дней со дня регистрации запроса (заявления); 

2) запросы (заявления), не относящиеся к составу хранящихся в архивном отделе документов (непрофильные запросы (заявления), в течение 5 дней со дня их регистрации направляются по принадлежности в государственные органы, органы местного самоуправления, муниципальные архивы, в иные организации, где могут храниться необходимые архивные документы с одновременным уведомлением заявителя о переадресации запроса (заявления); 

3) при поступлении в архивный отдел запросов (заявлений), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архивный отдел в 5-дневный срок со дня регистрации запрашивает у автора запроса (заявления) эти уточнения и дополнительные сведения. 

2.6.Нормативные правовые акты, 
регулирующие предоставление муниципальной услуги

Оказание муниципальной услуги по предоставлению архивной информации по запросам граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций всех форм собственности на основе архивных документов осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст.; 2009 № 1, ст. 2); 

- Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ (ред. от 27.07.2010) "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; № 20, ст. 2253); 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ (ред. от 06.04.2011) "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч. 1), ст. 3448); 

- Федеральный закон Российской Федерации от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ (ред. от 27.07.2011) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060); 

-Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179); 

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций 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, библиотеках, организациях Российской академии наук" (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007) (в редакции Приказа Минкультуры России от 16.02.2009 № 68 (зарегистрирован в Минюсте России 05.05.2009, регистрационный № 13893); 

- Закон Республики Бурятия от 23 ноября 2006г. №1957-Ш (ред. от 10.12.2010) «Об архивном деле в Республике Бурятия» (газета «Бурятия» № 222, 25.11.2006 г. Собрание законодательства РБ, № 10-11 (91-92), 2006 г.); 

2.7. Перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

Требования к письменному запросу (заявлению). 

Запрос (заявление) должен содержать следующие реквизиты: 

1) наименование юридического лица, для граждан - фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) и все их изменения; 

2) почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса (заявления); 

3) суть запроса (заявления), в котором с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения; 

4) хронологию запрашиваемой информации; 

5) личная подпись и дата для заявления физического лица, подпись должностного лица для запроса организации. 

Запрос (заявление) может быть оформлен от руки или машинописным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств. 

Требования к устному обращению граждан.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

При обращении в архивный отдел заявитель оформляет запрос (заявление) самостоятельно, посредством внесения сведений в анкету-заявление для наведения архивной справки социально-правового характера по документам или в запрос (заявление) для получения сведений тематического характера. В запросе (заявлении) с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения. 

В запросе (заявлении) указываются следующие обязательные реквизиты: 

1) реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица и все их изменения); 

2) адрес постоянного места жительства или фактический адрес заявителя; 

3) способ получения сведений (лично или почтой); 

4) перечень запрашиваемых сведений и их хронология. 

К запросам (заявлениям) о подтверждении трудового стажа и заработной плате прилагаются ксерокопии трудовых книжек. 

Для получения сведений, содержащих данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) отсутствие в запросе (заявлении) необходимых сведений для проведения поисков запрашиваемой информации; 

2) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; 

3) отсутствие информации, позволяющей идентифицировать автора: отсутствие наименования юридического лица, фамилии, имени, отчества физического лица, почтового и/или электронного адреса заявителя; 

4) наличие текста, не поддающегося прочтению; 

5) отсутствие необходимого информационного документального комплекса для исполнения запроса (заявления); 

6) если в запросе (заявлении) содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо имеете право оставить запрос (заявление) без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом;

7) если в запросе (заявлении)) содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Начальник архивного отдела имеет право  принять решение о безосновательности очередного запроса (заявления) и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос (заявление). 

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом архивного отдела или устно во время приема в архивном отделе. 

2.9. Размер платы, 
взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Социально-правовые запросы (заявления) исполняются архивным отделом бесплатно. 

 Тематические запросы (заявления) исполняются архивным отделом бесплатно. 

2.10. Требования к помещениям, 
в которых предоставляется муниципальная услуга

Место ожидания приема, место сдачи и получения документов заявителями, место для информирования заявителей и заполнения необходимых документов: 

соответствует санитарным правилам и нормам, требованиям пожарной безопасности;

имеет доступ к средствам связи, сети Интернет;

оснащено мебелью для возможного оформления документов;

соответствует требованиям по обеспечению условий доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;
оказывается содействие со стороны должностных лиц архивного отдела, при необходимости, инвалиду при входе в помещения и выходе из него;

предусмотрены на прилегающей к зданию территории места для парковки автотранспортных средств инвалидов;

возможно сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения;

обеспечен допуск в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

возможно оказание должностными лицами архивного отдела инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
возможно оказание должностными лицами архивного отдела иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Место оказания муниципальной услуги оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени оказания муниципальной услуги, данный Административный регламент, перечень представляемых заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, образец заполнения анкеты-заявления. 
2.11.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Заявители должны быть обеспечены доступной и достоверной информацией, включающей сведения о наименовании и местонахождении архива, оказывающего услугу, режиме работы, перечне оказываемых услуг, изменениях в деятельности. 

3.Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги

 Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- регистрация запросов (заявлений) и передача их на исполнение; 

- анализ тематики поступивших запросов (заявлений); 

- направление запросов (заявлений) на исполнение должностным лицам; 

- подготовка и направление ответов гражданам и юридическим лицам. 

3.2.Регистрация запросов (заявлений) и передача их на исполнение

Основанием для начала административной процедуры «Регистрация запросов (заявлений) и передача их на исполнение» является обращение заявителя или его представителя с документами, указанными в п.2.7 настоящего Административного регламента:

- личное обращение в архивный отдел;

- обращение, поступившее в архивный отдел по средствам почтовой связи;
- обращение, поступившее на адрес электронной почты;

- обращение в электронной форме через Единый портал.
Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

К документам, направляемым в электронной форме, предъявляются следующие требования:

- они должны быть представлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (согласно постановлению Правительства РФ от 25.06.2012 N 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»);

- каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- распечатывает заявление и документы, указанные в п.2.7 настоящего Административного регламента;

- осуществляет регистрацию заявления;
- направляет заявителю уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения архивным отделом указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в архивный отдел.

Максимальный срок административного действия - 1 рабочий день со дня поступления заявления

В случае поступления заявления в электронной форме в праздничный или выходной день, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем. Заявителю направляется уведомление в форме электронного документа о приеме заявления с использованием Единого портала или портала федеральной адресной информационной системы (далее – Портал адресной системы).

Все поступающие запросы (заявления) регистрируются в журнале регистрации запросов, заявлений, писем и программном комплексе «Обращение граждан и юридических лиц» в день поступления.

 Регистрация запроса (заявления) является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

Специалисты архивного отдела: 

- осуществляют регистрацию запросов (заявлений); 

- определяют правомочность получения заявителем запрашиваемой информации; 

- определяют должностное лицо, ответственное за исполнение запроса.
При поступлении запроса (заявления) по почте его регистрация осуществляется в день получения с занесением информации в журнал регистрации входящих документов. 

При поступлении интернет-запроса (заявления) с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса заявителю направляется уведомление о принятии запроса (заявления) к рассмотрению. Интернет-запрос (заявление) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется как с письменным запросом (заявлением); 

При поступлении письменного запроса (заявления) посредством факсимильной связи его регистрация осуществляется в день получения с занесением сведений в журнал регистрации запросов, заявлений, писем. 

При устном обращении гражданина специалисты архивного отдела запрашивают все необходимые данные для заполнения анкеты-заявления (при необходимости с предъявлением ксерокопий документов). В дальнейшем работа с анкетой-заявлением ведется как с письменным запросом (заявлением). 

3.3.Анализ тематики запросов (заявлений)
Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса (заявления), осуществляет анализ тематики запросов (заявлений) с использованием архивных справочников, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запросов (заявлений). 

В ходе анализа определяется: 

- степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении), необходимой для его исполнения; 

- место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса (заявления); 

- адрес конкретной организации, куда следует направить запрос (заявление) по принадлежности для непосредственного исполнения. 

3.4. Направление запросов (заявлений) на исполнение в организации 
по принадлежности

По итогам анализа запроса (заявления) должностное лицо, отвечающее за его исполнение, в течение 5 дней со дня регистрации запроса (заявления) направляет запрос (заявление) с сопроводительным письмом для исполнения в другие органы и организации, имеющие на хранении документы, необходимые для исполнения запроса (заявления). 

В случае если запрос (заявление) требует исполнения несколькими организациями, направляет в соответствующие организации копии запроса (заявления) с указанием о направлении ответа в адрес заявителя и для контроля в адрес архивного отдела, одновременно информируя об этом заявителя. 

3.5. Подготовка и направление ответов заявителям

При наличии запрашиваемых документов специалист архивного отдела готовит ответ заявителю в виде архивных справок, архивных выписок и архивных копий. 

Архивная справка - документ, составленный на бланке архивного отдела и содержащий документную информацию о предмете запроса (заявления) с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена. 

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 тексте документа", "Так в тексте оригинала"). 

В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места ("Так в тексте оригинала", "В тексте неразборчиво"). 

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

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 печатью архивного отдела. 

Архивная справка подписывается начальником архивного отдела, заверяется печатью, на ней проставляется номер и дата составления. На оборотной стороне последнего листа архивной справки проставляется отметка об исполнителе, которая включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа. 

Архивная выписка - документ, составленный на бланке архивного отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящегося к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения. 

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 тексте документа". После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа. 

Аутентичность выданных по запросам (заявлениям) архивных выписок удостоверяется подписью начальника архивного отдела и печатью архивного отдела. 

Архивная копия - дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единиц хранения, заверенная в установленном порядке. 

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

При отсутствии документов, необходимых для исполнения запроса (заявления), в течение 30 дней составляется отрицательный ответ на бланке, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса (заявления). 
Специалист архивного отдела:

- регистрирует исполненный запрос (справку, выписку, копию, уведомление);

- направляет заявителю или представителю заявителя исполненный запрос (справку, выписку, копию, уведомление) в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи лично под расписку либо направления по почте;

- направляет уведомление о готовности исполненного запроса (справки, выписки, копии, уведомления) (в случае получения заявления через Единый портал или Портал адресной системы).
Архивная справка, архивная выписка и архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица выдаются ему при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки, архивной копии или архивной выписки расписывается в копиях ответов архивного отдела, указывая дату их получения. 

Архивная справка, архивная копия, архивная выписка высылаются по почте простыми письмами. 

Муниципальная услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги выдана запрашиваемая документированная информация или дан мотивированный ответ об ее отсутствии. 

4.Формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги

Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляет начальник архивного отдела. 

    Ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок Управлением по делам архивов Республики Бурятия, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) начальника архивного отдела. 


Граждане, их объединения и организации имеют право  направить письменное обращение в адрес главы муниципального образования «город Северобайкальск», с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Бурятия, положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной  услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.


В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения от граждан, их объединений или организаций в администрации муниципального образования «город Северобайкальск» обратившимся направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента

Заявители могут обращаться с жалобой в письменной, устной форме или по электронной почте на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления должностными лицами архивного отдела муниципальной услуги на основании настоящего Регламента. 

Действия (бездействие) и решения должностных лиц архивного отдела могут быть обжалованы: 

- начальнику архивного отдела; 

- в Министерство культуры  Республики Бурятии; 

- в администрацию муниципального образования «город Северобайкальск»; 

- в судебном порядке. 

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: 

- фамилию, имя, отчество; 

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- изложение сути жалобы; 

- наименование государственного органа, органа исполнительной власти, в которое направляется заявление; 

- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

- личную подпись, дату. 


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 
Жалоба может быть представлена в форме электронного документа, подписанная  электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Начальник архивного отдела: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя направившего жалобу, или его законного представителя; 

- имеет право  запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения. По желанию заявителя ответ может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
Ответ на жалобу, поступившую в архивный отдел, направляется по адресу, указанному в заявлении. 

Письменная жалоба, поступившая в архивный отдел, рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации жалобы. 

В исключительных случаях начальник архивного отдела имеет право  продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу. 

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

При получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, начальник архивного отдела имеет право  оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней со дня регистрации обращения. 

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник архивного отдела, иное уполномоченное на то должностное лицо имеет право  принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в архивный отдел. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу. 


Получатель муниципальной услуги имеет право обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, подав письменное заявление в суд общей юрисдикции.
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Запрос заявителя





Начало предоставления муниципальных услуг: в архив поступил запрос заявителя





Регистрация запроса





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса





Нет





Да





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений








Запрос на исполнении 





Подготовка и направление ответов заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено





Передача запроса на исполнение 








