     Проект административного регламента размещен для ознакомления всех заинтересованных лиц, проведения независимой экспертизы и внесения предложений по проекту административного регламента.

Сроки проведения экспертизы и внесения предложений по проекту административного регламента – в течение 15 дней с момента размещения на официальном сайте.

Специалист, ответственный за сбор и учет представленных предложений – Шарова Светлана Николаевна, тел. 8(48543) 3-34-22, тел/факс 8(48543) 3-34-22, адрес электронной почты Администрации Осецкого сельского поселения Ярославской области: ruzbugino1@yandex.ru

ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ОСЕЦКОГО  СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ

ЯРОСЛАВСКОЙ  ОБЛАСТИ

от ___.07.2020 года                            № ___
д.  Рузбугино

Об  утверждении  Административного  регламента  

предоставления  муниципальной  услуги  

« Исполнение  запросов пользователей - физических 

и юридических лиц по архивным документам»

В соответствии с  Федеральными  законами  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 22.10.2204  № 125-ФЗ  «Об  архивном  деле  в  Российской  Федерации»,  руководствуясь  Уставом  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области,  Администрация  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить административный  регламент предоставления  муниципальной услуги «Исполнение  запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам».

2. Контроль  за  исполнением  настоящего Постановления  оставляю  за  собой.     

3.  Постановление  обнародовать  путем  размещения  на  информационных  стендах,  расположенных  в  д.  Рузбугино,  с.  Закобякино,  с.  Филиппово,  д.  Раслово.
     
4. Постановление вступает в силу с момента обнародования.
Глава Осецкого  сельского  

поселения  Ярославской  области:                     В.А.Сочнев

Приложение 1 к постановлению 
Администрации Осецкого  сельского  

 поселения  Ярославской  области  

от  __.07.2020 г.   № __
Административный   регламент    

предоставления   муниципальной   услуги  « Исполнение  запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам»

1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент  предоставления муниципальной  услуги  «Исполнение  запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам» (далее  - Административный регламент)  разработан  в  целях  повышения  качества  информационного обеспечения  юридических  и  физических  лиц  архивной  информацией,  определяет  сроки,  последовательность    действий  (административных процедур)   при  осуществлении  полномочий  по  предоставлению  муниципальной  услуги  «Исполнение  запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам» (далее  по  тексту – муниципальная  услуга).
1.2. Применяемые  термины  и  определения.

1.2.1 Заявитель - физическое или  юридическое  лицо  либо  их  уполномоченные  представители,  обратившиеся  в  Администрацию Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  с  запросом о  предоставлении  муниципальной  услуги,  выраженными  в  письменной  или  электронной  форме.
1.2.2. Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций

Администрации Осецкого сельского поселения  Ярославской  области, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Администрации Осецкого сельского поселения  Ярославской области по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом

 Осецкого сельского поселения  Ярославской области.
1.2.3.  Орган предоставления муниципальной  услуги – Администрация  Осецкого сельского поселения  Ярославской  области.  

1.2.4. Исполнитель – специалист Администрации Осецкого сельского поселения  Ярославской области,  наделенный  полномочиями на  оказание муниципальной  услуги.
1.3. Предоставление муниципальной услуги предусматривает выдачу следующих документов:

архивной справки - документа, составленного на бланке уполномоченного

органа, имеющего юридическую силу и содержащего документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

архивной копии - копии, дословно воспроизводящей текст архивного документа, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенной в установленном порядке;

архивной выписки - документа, составленного на бланке уполномоченного

органа, дословно воспроизводящего часть текста архивного документа, относящегося к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

информационного письма - письма, составленного на бланке уполномоченного органа по запросу заявителя, содержащего информацию о хранящихся в архивном отделе архивных документах по определенной проблеме, теме;

тематического перечня архивных документов - систематизированного краткого или аннотированного перечня заголовков архивных документов, единиц хранения/единиц учета по определенной теме, с указанием их дат и архивных шифров, составленного по запросу заявителя;

тематической подборки копий архивных документов – систематизированного комплекта копий архивных документов или их частей по определенной теме, подготовленного уполномоченным органом по запросу заявителя; 

тематического обзора, включающего систематизированные сведения о составе и содержании архивных документов одного или группы архивных фондов по определенной теме.

Запросы о предоставлении муниципальной услуги подразделяются на категории:

запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме,

событию, факту (тематические запросы);

запросы, связанные с социальной поддержкой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации (запросы социально-правового характера).

1.4. Описание заявителей услуги

1.4.1. Заявителями муниципальной услуги «Исполнение  запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам» на территории  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  являются: физические, юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), обратившиеся с запросом на получение муниципальной услуги;
1.4.2. Интересы юридических лиц представляют: 
должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица; 
лица, обладающие доверенностью, выданной юридическим лицом в установленном порядке;

1.4.3. Интересы физических лиц представляют: лица, обладающие доверенностью  заявителя; законные представители физического лица.
1.5. Порядок информирования заявителя о правилах предоставления

муниципальной услуги

1.5.1. Информирование заявителя о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется: с использованием информационных стендов непосредственно в помещении уполномоченного органа, расположенного по адресу: 152483, д. Рузбугино, ул. Центральная, 20;  
с использованием телефонной связи: контактный телефон: 8 (48543) 33-4-22;

с помощью электронного информирования: адрес электронной почты:

ruzbugi№o1@ya№dex.ru;

посредством размещения на официальном Интернет-сайте Осецкого  сельского поселения  Ярославской  области: (/http://oseckoe-sp.ru/).
Получить  информацию можно  на  официальном  сайте  Любимского  муниципального  района  Ярославской  области  http://lubim.adm.yar.ru, на  Едином  портале  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)  www.gosuslugi.ru.
1.5.2.  Режим работы Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области: 

адрес:  152483 Ярославская область,  Любимский  район, д. Рузбугино,  ул. Центральная, д. 20;

телефон  для  справок:  (48543)33-4-22;

номер т/факса - (48543)33-4-22;

адрес  электронной  почты – ruzbugi№o1@yadex.ru.
           График работы Администрации:

Понедельник - четверг: 8.00 - 17.00 (обед - 12.00 - 13.00).

Пятница: 8.00 - 16.00 (обед - 12.00 - 13.00).

Суббота, воскресенье – выходной.

1.5.3.  Прием  получателей  муниципальной  услуги  специалистом  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  по  адресу: Ярославская область,  Любимский  район, д. Рузбугино,  ул. Центральная, д. 20;
1.5.4. График приема  юридических  и  физических  лиц  специалистами  Администрации  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  (за  исключением  нерабочих,  праздничных  дней)  для  приема  и  выдачи  документов:  понедельник – пятница  с 8-00 до 12-00,  с  13.00  до  16.00,  перерыв  на  обед с 12.00 – 13.00;

1.5.5. График приема  юридических  и  физических  лиц  Главой  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  (за  исключением  нерабочих дней  и  дней предшествующих  им) понедельник с 13.00  до  16.00,  четверг с 8.00  до  12.00. Запись  производится по  телефону 8 (48543) 33-4-22.
1.5.6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги должна  содержать:
сведения о порядке получения муниципальной услуги;

адреса мест приема обращений для предоставления муниципальной услуги и график работы;

сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи

результата заявителю;

форму заявления для предоставления муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в  ходе предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Исполнение запросов пользователей - физических и юридических лиц по архивным документам»
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация  Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области.  
Ответственным должностным лицом за предоставление муниципальной услуги является  специалист Администрации Осецкого сельского поселения Ярославской области (далее по  тексту – специалист) и заместитель Главы Осецкого сельского поселения Ярославской области (далее по тексту – заместитель Главы).

Для   предоставления муниципальной услуги запрещается  требовать  от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением Муниципального Совета Осецкого сельского поселения Ярославской области от 25 ноября 2015 № 29.

          При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации, отсутствие и (или)  недостоверность которых не указывалась при первоначальном отказе в  приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих

случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи  заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме   документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в предоставленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для      предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица администрации, муниципального служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы администрации при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.3.  Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является  получение заявителем  надлежащим  образом  оформленной  архивной  информации (архивной справки, архивной копии, архивной выписки информационного письма, тематического перечня, тематической подборки копий архивных документов, тематического обзора).

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30

календарных дней со дня регистрации запроса (заявления).

В случае если запрашиваемая заявителем архивная информация не может быть предоставлена в 30-дневный срок из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов Глава Осецкого сельского поселения  Ярославской  области  вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 календарных дней, уведомив об этом заявителя.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги

являются:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской

Федерации";

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 "О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию";

Правила организации хранения, комплектования, учета и использования

документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденные приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526;

Устав Осецкого сельского поселения Ярославской  области;

Настоящий  регламент.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет

письменный или электронный запрос (заявление).
Запрос пользователя рассматривается и исполняется при наличии в запросе наименования юридического лица (для граждан - фамилии, имени и отчества), почтового и/или электронного адреса, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.

2.6.2. Для получения архивной информации заявителем предъявляются

следующие документы:

- гражданином:

при получении информации, не содержащей персональных данных о третьих

лицах, - документ, удостоверяющий личность заявителя;

при получении информации, содержащей персональные данные о третьих

лицах, - документ, удостоверяющий личность, доверенность третьих лиц или

документы, подтверждающие право заявителя на получение информации

(договоры купли-продажи, дарения; свидетельства о праве на наследство,

перемене имени, рождениях, браках, усыновлении, установлении отцовства;

решения судов, справки органов ЗАГС и др.). Доверенности физических лиц

должны быть нотариально удостоверены, за исключением случаев,

предусмотренных законом;

- представителем юридического лица: документ, удостоверяющий личность,

доверенность юридического лица на получение архивной информации в его

интересах.

2.6.3. Форма заявления о предоставлении архивной информации по

тематическому запросу приведена в приложении № 1 к настоящему

Административному регламенту.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить отсутствуют.

Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
        - представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов, если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг. 
        Необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Не подлежат рассмотрению запросы (заявления):

не содержащие реквизитов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного

регламента;

не поддающиеся прочтению;

исполненные карандашом.

При наличии оснований для отказа в приеме документов заявителю выдается

уведомление по форме, согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в

предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ярославской области.

2.9.1. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление заявителем необходимых документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;

- отсутствие в Администрации Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области  запрашиваемой информации.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса (заявления) о

предоставлении муниципальной услуги и получении результата не должно превышать 15 минут.

2.12. Запросы (заявления) регистрируются в течение одного рабочего дня с момента поступления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная

услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.13.1. Помещение, предназначенное для работы с заявителями по приёму

заявлений и выдаче документов, обеспечивается необходимым оборудованием,

канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой вентиляции воздуха, телефоном, доступом к гардеробу.

В указанных помещениях размещаются информационные стенды,

обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах,

обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к

передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

В случае невозможности размещения информационных стендов используются другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный доступ к ней заинтересованных лиц.

2.13.2. Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления

муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении для ожидания и приёма заявителей, а также на официальном сайте Администрации Осецкого  сельского поселения  Ярославской  области и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.3. На информационных стендах в помещении для ожидания и приёма

заявителей, на официальном сайте Администрации Осецкого  сельского  поселения  Ярославской  области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг размещаются следующие информационные материалы:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень нормативных правовых актов, регламентирующих оказание

муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

сроки предоставления муниципальной услуги и основания для отказа в

предоставлении муниципальной услуги;

формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий или бездействия муниципальных служащих.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги

осуществляется её обновление.

2.13.4. Приём заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очерёдности.

В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов

осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая

обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в рамках предоставления муниципальной услуги.

2.13.5. Вход и перемещения по помещениям, в которых проводится приём

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, оборудуются средствами, создающими условия для беспрепятственного доступа инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

2.13.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится приём

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, определяются места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услуги к

парковочным местам и стоянкам являются бесплатными.

2.13.7. При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается:

возможность посадки инвалида в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и (или) с помощью сотрудника Администрации Осецкого сельского  поселения  Ярославской  области;

содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится приём заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, и выходе из него;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и   самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помещения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учётом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также доступ сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение;

возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе

передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления

муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Администрации Осецкого сельского поселения Ярославской области;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.14.1. Количественными показателями доступности муниципальной услуги

являются:

время ожидания при получении услуги;

количество документов, требуемых для получения услуги;

удобный график работы уполномоченной организации, уполномоченного органа;

удобное территориальное расположение уполномоченной организации,

уполномоченного органа.

2.14.2. Качественными показателями доступности муниципальной услуги

являются:

правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге; наличие различных каналов получения услуги;

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

2.14.3. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления услуги;

количество обоснованных жалоб.

2.14.4. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:

культура обслуживания (вежливость, этичность);

качество результатов труда сотрудников уполномоченного органа

(профессиональное мастерство).

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает

возможность:

подачи запроса (заявления) в электронном виде;

получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявления);

ознакомления заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги через информационную систему "Портал государственных услуг Ярославской области" и официальный сайт Администрации Осецкого  сельского поселения Ярославской  области (в том числе с формами и образцами документов), адаптированные для слабовидящих лиц;

консультирования заявителя.

2.16. Муниципальная услуга на основании соглашения о взаимодействии с

многофункциональным центром может предоставляться на основании комплексного запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

3. Состав,  последовательность  и  сроки  выполнения  административных  процедур,  требования к  порядку  их  выполнения 

3.1. Последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
- прием, первичная проверка и регистрация запроса и приложенных к нему документов;
        - рассмотрение и проверка запроса и приложенных к нему документов;
        - подготовка и выдача справки, выписки или копии архивного документа, ответа об отсутствии запрашиваемых сведений.
        3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной  услуги  является обращение заявителя в Администрацию сельского поселения с запросом – заявлением (приложение № 1), в соответствии с пунктом 2.6.1. регламента.
        Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации Осецкого сельского поселения. 
Запрос (заявление) заполняется в письменной форме (рукописно или машинописно) или в форме электронного документа. При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном заполнении специалист помогает заявителю заполнить запрос. 
В случае заполнения запроса рукописным способом записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами). 
        При обращении заявителя лично специалист проверяет надлежащее оформленный запрос и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в запросе. 
        В случае ненадлежащего оформления запроса, специалист Администрации Осецкого сельского поселения возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. 
        В случае надлежащего оформления запроса специалист, отвечающий за регистрацию входящей корреспонденции, в установленном порядке регистрирует запрос, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на оригинале запроса и назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата предоставления муниципальной услуги (через 30 дней со дня регистрации заявления).
        При получении запроса со всеми необходимыми документами по почте, электронной почте, специалист, отвечающий за регистрацию входящей корреспонденции, в установленном порядке регистрирует запрос, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на оригинале запроса.
        Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.
        3.2. Рассмотрение и проверка запроса и приложенных к нему документов.
Ответственными за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист администрации, отвечающий за архив. 
        3.3. Подготовка и выдача справки, выписки или копии архивного документа, ответа об отсутствии запрашиваемых сведений.
        Оформленные справки, выписки или копии архивного документа представляются Главе Осецкого сельского поселения для подписания.
        В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
        Оформление архивной справки, выписки или копии документа, отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляются не позднее установленного тридцатидневного срока рассмотрения запроса.
        Специалист помещает представленные заявителем документы в дело и выдает (направляет) заявителю архивную справку, выписку или копию документа.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой  Осецкого  сельского поселения Ярославской области (далее глава поселения) непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок Глава поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных  лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется заместителем главы Осецкого сельского поселения (далее заместителем главы поселения) и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, исполнения Административного регламента осуществляются заместителем главы поселения в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

Внеплановые проверки осуществляются по поручению главы поселения или при наличии жалоб на исполнение Административного регламента.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушение Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями, виновные лица привлекаются к административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Раздел 5.  Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2.2 раздела 2 административного регламента.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации подаются непосредственно главе администрации. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

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

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых администрацией в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Исполнение  запросов пользователей 

- физических и юридических лиц 

по архивным документам».
Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги

В  Администрацию Осецкого сельского   

поселения  Ярославской  области
Заявитель ___________________________

_____________________________________

для физических лиц: Ф.И.О. полностью,

для юридических лиц: наименование

_____________________________________

(почтовый адрес)

_____________________________________

(номер контактного телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать (на руки, по почте) копию (постановления, решения,

распоряжения и др. документов)

______________________________________________________________________

название организации, принявшей документ (администрация Осецкого сельского поселения Ярославской  области,

и т.п.), номер и дата документа

______________________________________________________________________
тема запроса

_________________________________________________________________________

___________________ __________________

дата подачи запроса подпись заявителя

На обработку моих персональных данных согласен __________________________

                                                                        подпись

Дата выдачи запрашиваемой информации ____________________________________

Предъявлен: _____________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)

Отметка о получении документов на руки:

_______________ ___________

дата подпись

Заявитель ___________________________

_____________________________________

В  Администрацию Осецкого сельского   

поселения  Ярославской  области

Заявитель ___________________________

_____________________________________

для физических лиц: Ф.И.О. полностью,

для юридических лиц: наименование

_____________________________________

(почтовый адрес)

_____________________________________

(номер контактного телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

      Прошу выдать (на руки, по почте) справку о наследственном деле, завещании

______________________________________________________________________

Ф.И.О., дата смерти, место смерти наследодателя, завещателя, дата,

№ реестра завещания

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

___________________ __________________

дата подачи запроса подпись заявителя

На обработку моих персональных данных согласен __________________________

                                                                                                                 подпись

Дата выдачи запрашиваемой информации ____________________________________

Предъявлен: _____________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)

Отметка о получении документов на руки:

_______________ ___________

дата подпись

В  Администрацию Осецкого сельского   

поселения  Ярославской  области

Заявитель ___________________________

_____________________________________

для физических лиц: Ф.И.О. полностью,

для юридических лиц: наименование

_____________________________________

(почтовый адрес)

_____________________________________

(номер контактного телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать (на руки, по почте) справку о трудовом стаже, учебе,

награждении

______________________________________________________________________

(название предприятия, подразделение, должность из трудовой книжки)

Дата поступления на работу, учебу: ____ приказ № ____ от ________________

Дата увольнения (окончания учебы) _____ приказ № ____ от ________________

Примечание: _____________________________________________________________

для женщин указывается добрачная фамилия, наличие и

длительность отпуска по уходу за ребенком в запрашиваемый период,

дата рождения ребенка

___________________ __________________

дата подачи запроса подпись заявителя

На обработку моих персональных данных согласен __________________________

подпись

Дата выдачи запрашиваемой информации ____________________________________

Предъявлен: _____________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)

Отметка о получении документов на руки:

_______________ ___________

дата подпись

В  Администрацию Осецкого сельского   

поселения  Ярославской  области

Заявитель ___________________________

_____________________________________

для физических лиц: Ф.И.О. полностью,

для юридических лиц: наименование

_____________________________________

(почтовый адрес)

_____________________________________

(номер контактного телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать (на руки, по почте) справку о заработной плате

_________________________________________________________________________

(название предприятия, подразделение, должность из трудовой книжки)

_________________________________________________________________________

за __________________________________________ годы

Дата поступления на работу: _______ приказ № ______ от __________________

Дата увольнения ___________________ приказ № ______ от __________________

Примечание: _____________________________________________________________

для женщин указывается добрачная фамилия, наличие и длительность

отпуска по уходу за ребенком в запрашиваемый период,

дата рождения ребенка

___________________ __________________

дата подачи запроса подпись заявителя

На обработку моих персональных данных согласен __________________________

                                                                                                 подпись

Дата выдачи запрашиваемой информации ____________________________________

Предъявлен: _____________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)

Отметка о получении документов на руки:

_______________ ___________

дата подпись

(оборотная сторона заявления)

Заявителем предъявлены документы, подтверждающие право на получение

информации, содержащей персональные данные о третьих лицах:

(выбрать нужные документы)

Доверенность от

____________________________________________________________________

Ф.И.О. выдавшего доверенность

№ _________ дата выдачи _________________________

Свидетельство о рождении

____________________________________________________________

Ф.И.О.

№ _________ дата выдачи _________________________

Свидетельство о заключении брака

____________________________________________________

Ф.И.О.

№ _________ дата выдачи _________________________

Свидетельство о смерти третьего лица

_________________________________________________

Ф.И.О.

№ _________ дата выдачи _________________________

Другие документы (по необходимости):

_____________________________________________________________________

____________________

_____________________________________________________________________

____________________

Документы просмотрены и возвращены заявителю:

_____________ __________________

дата подпись заявителя

Приложение  №  2  

к  Административному  регламенту  

Осецкого  сельского  поселения Ярославской  области  

предоставления  муниципальной  услуги  

«Исполнение  запросов  пользователей – 

физических  и  юридических  лиц по  архивным  документам»

БЛОК - СХЕМА 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Исполнение  запросов  пользователей –

физических  и  юридических  лиц по  архивным  документам»
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Подача заинтересованным лицом заявления на предоставление муниципальной услуги





Прием, 


проверка заявления





Регистрация заявления в журнале





Срок выполнения административной процедуры не превышает 10 минут





Рассмотрение заявления





В течение трех рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию








Несоответствие заявления





Соответствие заявления





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка архивных  документов





Подготовка уведомления с указанием причин отказа





Предоставление архивных  документов








