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МУНИЦИПАЛЬНАЙ ТЭРИЛЛИИ

ДЬАhАЛТАТА



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от «____» _______ 2021 г. №____

Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Информационное обеспечение физических и 

юридических лиц на основе Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных 

документов, предоставление архивных справок, 

архивных выписок и копий архивных документов»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия): 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (Приложение № 1).
2. МКУ «Межпоселенческое управление культуры» МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) (Гречаник О.Н.) совместно с управлением по связям с общественностью и взаимодействию со СМИ (Гибало А.О.) разместить настоящее постановление на официальном сайте МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) (www.алмазный край-рф).

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Управляющего делами Администрации МО «Мирнинский район» Тонких А.А.
 Глава района







Р.Н. Юзмухаметов

Приложение

к постановлению

от «__»____________2021 г. № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 Муниципального казенного учреждения «Межпоселенческое управление культуры» МО «Мирнинский район» РС (Я) муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»
РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент муниципального казенного учреждения «Межпоселенческое управление культуры» МО «Мирнинский район» РС (Я) на предоставление муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению архивных справок, архивных копий, архивных выписок, информационных писем, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан и исполнением государственными органами и органами местного самоуправления своих полномочий.

1.2. Предметом регулирования Административного регламента является предоставление муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (далее – Административный регламент) Отделом архивного дела муниципального казенного учреждения «Межпоселенческое управление культуры» МО «Мирнинский район» РС (Я) (далее – архив), определение стандарта предоставления муниципальной услуги, состава, последовательности, сроков административных процедур и порядка их выполнения, а также формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента, досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) архива,  их должностных лиц. 

Подраздел 2. Круг заявителей

1.3. Муниципальная услуга «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»  ( далее -муниципальная услуга) предоставляется:

-     физическим лицам;

-     юридическим лицам либо их уполномоченным представителям;

-     арбитражным (конкурсным) управляющим.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица могут получать:

1.4.1. На официальном сайте: 
- Администрации МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) в сети «Интернет» www.алмазный-край.рф.
1.4.2. В федеральной муниципальной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) и (или) муниципальной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Саха (Якутия)» (далее- РПГУ), а также в региональной муниципальной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Саха (Якутия)» (далее -Реестр). 

1.4.3. На информационных стендах Архива, размещенных по адресу: г. Мирный, ул. Ойунского, 8А.

1.4.4. При личном обращении посредством получения консультации должностными лицами архива в соответствии с графиком работы архива. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу (далее по тексту – должностные лица), обязаны принять заявителя в назначенный день. В день назначенной встречи должностное лицо, ответственное за прием, обязано обеспечить возможность доступа к месту проведения информирования или консультации для осуществления информирования о порядке исполнения или консультации о ходе предоставления муниципальной услуги. Должностные лица, осуществляющие устное информирование или консультацию, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением, при необходимости, других должностных лиц. 

1.4.5. При письменном обращении, которое может быть направлено по почте, передано по факсу, направлено по электронной почте либо доставлено лично, нарочным по адресу: г. Мирный, ул. Ойунского, д.8А. Письменное информирование или консультация при обращении в архив осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен содержать, ответы на поставленные вопросы, с указанием должности, фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. При информировании или консультации в форме ответов по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя. Ответ подписывается начальником отдела архивного дела и направляется заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

1.4.6. По телефону. Информирование или консультация осуществляется должностными лицами по служебным телефонам в соответствии с графиком работы архива. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании архива, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно информирует заявителя по интересующим вопросам. Время разговора не должно превышать 15 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее информирование или консультацию, должно предложить обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить удобное для заявителя время для личного обращения непосредственно в архив. 
1.5. На официальных сайтах, информационных стендах, ЕПГУ и (или) РПГУ о муниципальной услуге размещается следующая информация:

1.5.1. Справочная информация:

· перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

· наименование архива, его почтовый адрес и адрес местонахождения архива;

· сведения об архиве, предоставляющего услугу и его руководителе, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· номера справочных телефонов архива, факсов архива;

·  адреса официальных сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты, график работы архива.

1.5.2.  Сведения о муниципальной услуге: 

· наименование услуги;

· категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

· способы предоставления услуги;

· описание результата предоставления услуги;

· сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги;

· срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

· срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;

· максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

· основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления, либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

· документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

· формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме;

· сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), в соответствии с Прейскурантом цен на платные работы и услуги, выполняемые архивом,                                                                                                                                                                                                      методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена; 

· показатели доступности и качества услуги;

· сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Межпоселенческое управление культуры».

2.2.2. Иные органы муниципальной власти и организации Мирнинского района Республики Саха (Якутия) в предоставлении муниципальной услуги не участвуют.

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является одно из следующих решений: 

2.3.1. При исполнении тематического запроса информация заявителю представляется в форме:

2.3.2. архивной справки - документа архива, составленного на бланке архива, 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 (далее - архивная справка);

2.3.3. архивной копии - дословно воспроизводящей текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке (далее – архивная копия);

2.3.4.  архивной выписки - документа архива, составленного на бланке архива, дословно воспроизводящего часть текста архивного документа, относящегося к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения (далее – архивная выписка);

2.3.5. ответа об отсутствии запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации.

2.3.6. запроса по принадлежности с обязательным уведомлением об этом заявителя. 

2.3.7. информационного письма - письма, составленного на бланке архива по заявлению заявителя или по инициативе архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документов по определенной проблеме, теме (далее – информационное письмо);

2.3.8. 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 заявлению пользователя или по инициативе архива (далее – тематический перечень архивных документов);

2.3.9. тематической подборки копий архивных документов - систематизированного комплекта копий архивных документов или их частей по определенной теме, подготовленного архивом по запросу пользователя или по инициативе архива. Тематическая подборка включает титульный лист, тематический перечень архивных документов и при необходимости историческую справку по теме (далее – тематическая подборка копий архивных документов);

2.3.10. тематического обзора архивных документов. Тематический обзор включает систематизированные сведения о составе и содержании архивных документов одного или группы архивных фондов одного или нескольких архивов по определенной теме.

2.3.11. При исполнении запросов социально-правового характера, информация пользователю представляется в форме:

- архивной справки;

- архивной копии;

- архивной выписки;

- ответ об отсутствии запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации с уведомлением об этом заявителя. 

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Сроки исполнения тематических запросов, запросов социально-правового характера не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления. 

В исключительных случаях (большой объем поисковой работы и сложность запроса) наальник архива либо иное уполномоченное лицо продлевает срок рассмотрения запроса не более чем на 30 календарных дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

- информирование заявителя через ЕПГУ и (или) РПГУ осуществляется в 2-дневный срок с момента регистрации заявления;

- отправка почтовой связью в адрес заявителя документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 30-дневный срок с момента регистрации заявления;

- срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в случае личного обращения заявителя за ответом также не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления.

2.4.2. При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов архив письменно извещает заявителя о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого архивом по заявлению заявителя, согласовывается с ним, если об этом не указано в заявлении. 

2.4.3. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация. 

2.5. Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрена законодательством Российской Федерации.

2.6. Юридическим фактом, которым завершается исполнение муниципальной услуги, является направление через почтовую связь, по электронной почте или вручение лично в руки адресатам документов, предусмотренных пунктами 2.3.1., 2.3.2 и 2.3.3.  Административного регламента.

 2.7. Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрена законодательством Российской Федерации.

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ // Российская газета. 25.12.1993. № 237. Собрание законодательства Российской Федерации. 2009. № 4. Ст. 445; 2009. № 1. Ст. 1; 2009. № 1. Ст. 2; 2009. № 29. Ст. 3671;

- Федеральный закон 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; 2010 № 31 Ст.4186);

· Федеральный закон от 02.05.2006. № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 18.01.2007 N 19  "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук" ;
- Конституция (Основной закон) Республики Саха (Якутия);  

- Закон Республики Саха (Якутия) от 16.10.2003 83-З № 155-III «О порядке рассмотрения обращения граждан в Республике Саха (Якутия)» ; 

- Закон Республики Саха (Якутия) от 31.01.2008 551-З № 1117-III «Об архивном деле в Республике Саха (Якутия)»;  

- Указ Главы Республики Саха (Якутия) «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административного регламента предоставления муниципальной услуги» от 16.03.2011 № 529;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2011 № 977 «О федеральной муниципальной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

- Приказ Минкомсвязи России от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной муниципальной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».  

- Устав государственного казенного учреждения Республики Саха (Якутия) «Национальный архив Республики Саха (Якутия)», утвержденный распоряжением Министерства имущественных и земельных отношений Республики Саха (Якутия) от 20.06.2016 № Р-1107.

2.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном сайте Администрации  муниципального образования «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) и муниципального казенного учреждения «Межпоселенческое управление культуры», а также на ЕПГУ и (или) РПГУ.

2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Подача заявителем заявки и документов осуществляется при личном обращении путем заполнения одного из следующих форм заявлений и документов:

2.10.1. Анкета – заявление о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематический запрос) по документам архива (при необходимости прилагаются копии документов, связанные с темой запроса, а также при исполнении биографических запросов по документам, созданным менее чем 75 лет назад – представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя на истребование указанных сведений, предусмотренные законодательством Российской Федерации), согласно приложению №1 настоящего Административного регламента;

2.10.2. Анкета – заявление для наведения архивной справки граждан по имущественным вопросам по документам архива (при необходимости прилагаются копии документов, связанные с темой запроса, а также доверенность от заявителя оформленная в установленном порядке), согласно приложению №2 настоящего Административного регламента;

2.10.3. Анкета - заявление для наведения архивной справки об уточнении возраста граждан по документам архива (при необходимости прилагаются копии документов, связанные с темой запроса, для истребования сведений, содержащих персональные данные третьих лиц, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя на истребование указанных сведений, предусмотренные законодательством Российской Федерации), согласно приложению №3 настоящего Административного регламента;

2.10.4. Анкета – заявление для наведения архивной справки об участии в Великой Отечественной войне гражданина по документам архива (при необходимости прилагаются копии документов, для истребования сведений, содержащих персональные данные третьих лиц, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя на истребование указанных сведений, предусмотренные законодательством Российской Федерации), согласно приложению №4 настоящего Административного регламента;

2.10.5. Анкета – заявление для наведения архивной справки о работе (учебе) или заработной плате (нужное подчеркнуть) гражданина(нки) по документам архива, согласно приложению №5 настоящего Административного регламента;

2.10.5. Анкета – заявление для наведения архивной справки о награждении гражданина(нки) по документам архива (при необходимости прилагаются имеющиеся копии наградных документов, для истребования сведений, содержащих персональные данные третьих лиц, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя на истребование указанных сведений, предусмотренные законодательством Российской Федерации), согласно приложению №6 настоящего Административного регламента.

2.11. При обращении в электронной форме заявителю необходимо ознакомиться с информацией о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в электронной форме и полностью заполнить все поля заявления. Подача заявления в электронной форме через ЕПГУ и (или) РПГУ подтверждает ознакомление заявителем с порядком подачи заявления в электронной форме, а также согласие на передачу заявления по открытым каналам связи сети Интернет. Электронные формы заявления размещены на ЕПГУ и (или) РПГУ.

2.12. Заявитель отправляет в адрес архива письменное заявление в свободной форме по почте, факсимильной связью, посредством электронной почты.

2.13. Должностные лица архива, его специалисты, обеспечивают обработку и хранение персональных данных заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

2.14. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

2.14.1. 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;

2.14.2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу по собственной инициативе;

2.14.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

2.14.4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 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 представленный 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 органа, предоставляющего государственную услугу,  государственного служащего, работника МФЦ, работника организации,  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

-предоставление нескольких документов для подтверждения одни и тех же сведений или документов, не предусмотренных Административным регламентом.

2.15.  Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, для отказа в приеме документов не предусмотрено.

2.16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.16.1. Заявление не содержит наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени, отчества (последнее – при его наличии), почтового и/или электронного адреса заявителя;

2.16.2. В заявлении отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы, хронологии запрашиваемой информации;

2.16.3. Заявление не поддается прочтению (если его фамилия или почтовый адрес не поддаются прочтению), то ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение директору архива или уполномоченному на то лицу, о чем сообщается заявителю, направившему обращение;

2.16.4. Ответ по существу поставленного в нем вопроса дается без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация предоставляется только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

2.16.5. При исполнении повторного запроса или составлении по просьбе пользователя архивной справки, аналогичной ранее выданной, архив проверяет соответствие сведений, включенных в эту справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений включает их в повторно выдаваемую архивную справку;

2.16.6. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить заявление без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

2.16.7. Представленные электронные образы документов недоступны для прочтения, не пригодные для восприятия с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах, в случае подачи заявления в электронной форме через ЕПГУ и (или) РПГУ, о чем в течении одного рабочего дня со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

2.16.8. В случае, если заявитель не произвел оплату за предоставленные возмездные услуги архива. 

2.17. В случае если запрос не исполнен, заявителю направляется уведомление с разъяснением причин отказа.

2.18. Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.19. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

2.19.1. На безвозмездной основе (бесплатно) муниципальная услуга предоставляется:

-  органам муниципальной власти и местного самоуправления в целях осуществления ими своих властных полномочий (за исключением стоимости расходных материалов на копирование документов и почтовые отправления); 

· исполняются запросы, связанные с социальной защитой 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).

2.19.2. На возмездной основе (платно) муниципальная услуга предоставляется:

· при исполнении запросов о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы). Разновидностью тематических запросов являются биографические запросы, по которым устанавливаются сведения, необходимые для изучения жизни и деятельности конкретных лиц;

2.19.3. Стоимость услуг при предоставлении услуг определяются в соответствии с Постановлением района от 15.06.2021года  № 0914 «Об установлении предельной стоимости платных услуг, оказываемых муниципальными учреждениями культуры МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия)».

2.20. Запись на прием для получения услуги не требуется, в том числе и через ЕПГУ и (или) РПГУ.
2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут.

2.22. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

2.22.1. Максимальный срок регистрации заявления, поступившего по почте, очно, по факсу - в течение двух рабочих дней с момента поступления заявления в структурное подразделение архива, ответственное за регистрацию заявления, путем внесения информации в базу данных «Обращения граждан».

2.22.2. Максимальный срок регистрации заявления, поступившего в электронной форме - в течение двух рабочих дней с момента поступления заявления в структурное подразделение архива, ответственное за регистрацию заявлений, путем внесения информации в базу данных «Обращения граждан».

2.23. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:
2.23.1. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям по обеспечению доступности объектов и услуг для инвалидов согласно статье 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть размещено на нижних этажах здания. Вход в здание архива оборудуется пандусом, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ людей с ограниченными возможностями здоровья. Предусмотрено оказание помощи должностными лицами архива инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению услуги.

2.23.2. Центральный вход в здание архива оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы архива. Сами помещения оснащаются табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества работника, в должностные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.

2.23.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы должностных лиц архива.

2.23.4. Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями. 

2.23.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

2.23.6. Рабочие места лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, снабжаются компьютерами, справочно-поисковыми средствами к архивным документам и информационным материалом, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги. 
2.24. Показатели доступности и качества государственных услуг:

2.24.1. Архив посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.

2.24.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте архива, через ЕПГУ и (или) РПГУ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.24.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются также:

2.24.3.1. количеством взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительностью;

2.24.3.2. возможностью получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

2.24.3.3. консультированием должностными лицами заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.25. Взаимодействие заявителя с должностным лицом архива, ответственного за прием документов, осуществляется в случае непосредственной передачи заявителем заявления в структурное подразделение архива, ответственное за прием документов. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать одного часа.

2.26. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.26.1. Для получения муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ или РПГУ заявителям необходимо иметь подтвержденную учетную запись в федеральной муниципальной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

2.26.2 Для предоставления государственных услуг в электронной форме с использованием ЕПГУ и (или) РПГУ обеспечиваются:

2.26.2.1. получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги

2.26.2.2. запись на прием в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг для подачи запроса о предоставлении услуги; 

2.26.2.3. возможность подачи заявителем в электронной форме заявления о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для получения услуги, заверенного простой электронной подписью;

2.26.2.4. возможность получения заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления, поданного в электронной форме с использованием ЕПГУ и (или) РПГУ;
2.26.2.5. возможность получения заявителем результатов предоставления услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда предоставление результатов услуги в такой форме запрещено федеральным законом.

2.26.2.6. осуществление оценки качества предоставления услуг

2.26.2.7. возможности досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их должностных лиц, государственных служащих

РАЗДЕЛ III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

3.1. Предоставление услуги включает в себя административные процедуры:

- прием, регистрация заявлений и передача на исполнение в профильное структурное подразделение;

- анализ тематики поступивших заявлений;

- подготовка и направление ответов пользователям.

3.1.1. Прием, регистрация запросов и передача на исполнение в профильное структурное подразделение: 

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является получение архивом заявок (заявлений). Заявления могут поступать как по почте, факсу, электронной почтой, через ЕПГУ и (или) РПГУ, МФЦ, так и путем подачи заявителем личного заявления. Заявление, поданное в электронном виде, распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. 

         3.1.1.2. Процедура создания упрощенной учетной записи в «Единой системе идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА).

Необходимо заявителю  открыть в браузере сайт https://www.e-yakutia.ru и в верхнем правом углу нажать на кнопку «Регистрация», заполнить 3 поля: фамилия, имя, номер мобильного телефона или адрес электронной почты (необязательно). Далее нажимается кнопка «Зарегистрироваться», затем необходимо подтвердить номер мобильного телефона. Ввести в поле «Код» комбинацию из цифр, высланных в виде SMS-сообщения на мобильный телефон, указанный при регистрации. Затем нажимается кнопка «Продолжить». 

 
Если же заявителем при регистрации указан адрес электронной почты вместо номера мобильного телефона, то  потребуется перейти по ссылке из письма, высланного системой на электронный ящик, который указан при регистрации, после чего также необходимо придумать пароль для входа.

3.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является структурное подразделение архива, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Должностное лицо, ответственное за регистрацию заявлений принимает заявление, выполняя при этом следующие действия:

· регистрирует заявление  в электронной базе данных «Обращение граждан»;

· передает зарегистрированные заявления начальнику архива или его заместителю для визирования;

· после получения визы начальника архива или его заместителя передает зарегистрированное заявление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.4. Исполнение запросов осуществляется в соответствии с «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях», утвержденными приказом Росархива от 02 марта 2020 года № 24. 

3.5. Ответ на заявление направляется архивом по почте простым письмом или передается при личном обращении по выбору заявителя. 


3.6. Направление ответов по результатам их исполнения в форме электронных документов:


3.6.1.  через ЕПГУ и (или) РПГУ;


3.6.2. по защищенным каналам с использованием шифровальных (криптографических) средств, информационно-телекоммуникационным системам и сетям связи непосредственно в отделения Пенсионного фонда Российской Федерации и через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг при условии заключения соглашений о взаимодействии между ними и соответствующим органом исполнительной власти в сфере архивного дела или органом местного самоуправления;

3.7. Критерием принятия решения о выполнении административных процедур в рамках соответствующего административного действия является соответствие документов, приложенных к заявлению, требованиям законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов.

3.8. Максимальный срок выполнения процедуры по приему заявления - в течение двух рабочих дней, в котором поступил заявление в структурное подразделение архива, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.9. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация письма в  электронном реестре делопроизводства уполномоченного органа с присвоением ему номера и даты либо регистрация письма в порядке делопроизводства и уведомление заявителя о принятом решении о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении на электронную почту заявителя, при обращении через ЕПГУ и (или) РПГУ, осуществляется путем направления сообщения в личный кабинет заявителя либо почтовым отправлением.

3.10. При предоставлении муниципальной услуги отсутствует межведомственное (межуровневое) взаимодействие.  

3.11. Госпошлина или плата за прием заявлений, в том числе через ЕПГУ и (или) РПГУ не взимается.

3.12. Анализ тематики поступивших запросов:

3.13. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления на исполнение должностным лицам архива, ответственным за анализ тематики поступившего запроса.

3.14. Должностные лица архива, осуществляют анализ тематики поступивших запросов, при этом применяют следующие критерии:

· правомочность получения заявителем запрашиваемой информации;

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

· место хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса заявителя: адреса конкретных организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос заявителя, либо установление фактов гибели документов в результате пожара, наводнения, порчи, уничтожения документов; отсутствие информации о месте хранения документов. 

3.15. По запросам, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, заявителям в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления направляется письмо с перечнем сведений, необходимых для исполнения запроса.

3.16. По запросу, не относящемуся к составу документов, хранящихся в архиве, предоставляющем государственную услугу, в течение 5 дней со дня его регистрации заявитель информируется об отсутствии в архиве запрашиваемой информации (при этом заявителю даются рекомендации о возможных местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов, расположенных за пределами Республики Саха (Якутия) или его запрос направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

3.18. По итогам анализа тематики поступивших запросов определяется место хранения архивных документов, в случае отсутствия запрашиваемых документов в архиве, необходимых для исполнения запроса заявителя: адреса конкретных архивов, органов и организаций, куда по принадлежности следует направить на исполнение запрос заявителя, либо установление фактов гибели документов в результате пожара, наводнения, порчи, уничтожения документов; отсутствие информации о месте хранения документов. 

3.19. Максимальный срок выполнения процедуры по анализу тематики поступившего запроса - в течение двух-пяти рабочих дней, в структурном подразделении архива, ответственном за предоставление муниципальной услуги. 

3.20. Подготовка и направление ответов заявителям: 

3.20.1 Основанием для начала административной процедуры является подготовка информационных материалов, перечисленных в пункте 2.3. настоящего Административного регламента в зависимости от типа поступивших запросов. 

3.20.2. Начальник структурного подразделения архива, поручает исполнение запроса специалисту отдела, в должностные обязанности которого входит данная функция.

3.20.3. Специалист отдела осуществляет поиск запрашиваемой информации по научно-справочному аппарату и документам архива.

3.20.4. По итогам рассмотрения запроса заявителя архив:

· подготавливает и направляет заявителю запрашиваемые архивные документы в соответствии с настоящим регламентом.

· направляет ответ об отсутствии запрашиваемых сведений с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации с уведомлением об этом заявителя; 

· отправляет запрос на исполнение в архивы, органы и организации, при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов, с уведомлением об этом пользователя. Ответ направляется в адрес пользователя.

3.20.5. Оформление архивных документов, осуществляется с соблюдением следующих требований: 

· архивные документы оформляются на бланке архива с обозначением названия информационного документа;

· 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 заявлении, 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 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.

· в конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта или события;

· в архивной справке, объем которой превышает два листа, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архива. Архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации, подписывается руководством архива и заверяется гербовой печатью архива. Архивная справка, предназначенная для направления за рубеж, подписывается руководством архива и заверяется гербовой печатью архива;

· при необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке;

· архивные справки, направляемые в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961г., в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов, заверяются проставлением и заполнением специального штампа - апостиля. На архивных справках проставляется и заполняется надлежащим образом апостиль Министерством культуры и духовного развития Республики Саха (Якутия). Апостиль не проставляется на архивных справках, предназначенных для направления в государства, с которыми Российская Федерация заключила договоры о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государства - участники содружества независимых государств, подписавшие Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве;

· при отсутствии в архиве архивных документов, необходимых для исполнения запроса, на бланке архива составляется ответ, подтверждающий неполноту состава архивных документов по теме запроса. Ответ заверяется гербовой печатью; 

· 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.

3.20.6. С подготовленной архивной справки, архивной выписки снимется копия, которая остается в делопроизводстве профильного структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

3.20.7. Подлинник архивной справки, архивной выписки передается получателю муниципальной услуги:

· ответ на запрос направляется архивом по почте простым письмом, передается при личном обращении по выбору заявителя, направляется в МФЦ для выдачи заявителю;

· заявитель имеет право доверить получение архивной справки (архивной выписки), содержащей персональные данные, третьему лицу. В данном случае представитель заявителя должен иметь доверенность,  на право получения архивного документа; 

· архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства - участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивом непосредственно в адреса заявителей;

· архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, оформляются и вместе с анкетами, личными заявлениями и т.п. направляются архивом в Консульский департамент Министерства иностранных дел Российской Федерации в установленном порядке;

3.20.8. Административная процедура заканчивается направлением архивных документов, перечисленных в пункте 2.3. настоящего Административного регламента, включая ответ об отсутствии запрашиваемых сведений. 

3.20.9. Рассмотрение заявления заявителя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор заявления проинформирован о результатах поиска запрашиваемой информации.

3.20.10. Максимальный срок выполнения процедуры по подготовке и направлению ответов заявителям - в течение двадцати трех дней, в структурном подразделении архива, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.20.11. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа.

РАЗДЕЛ IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностным лицами:

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, назначенными директором архива.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений и носит плановый и внеплановый характер.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы, утверждаемых Министерством культуры и духовного развития Республики Саха (Якутия) (далее - Министерство), не реже 1 раза в год.

4.2.2. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением архивом государственных услуг (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также проводится по конкретной жалобе.

4.2.3. Внеплановые проверки осуществляются в соответствии с приказом министра культуры и духовного развития Республики Саха (Якутия)  в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также по конкретному обращению, содержащему жалобу на действие (бездействие) должностных лиц, информации о нарушении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные специалисты несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Ответственность должностных лиц определяется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Республики Саха (Якутия).

4.3.3. О мерах, принятых в отношении должностных лиц, виновных в нарушении положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, в течение десяти рабочих дней со дня принятия таких мер архив сообщает в письменной форме юридическому или физическому лицу, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:

а) независимость;

б) должная тщательность.

4.4.2. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

4.4.3. Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.4. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Административного регламента.

РАЗДЕЛ V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц архива (далее – организации и должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги) и принятых ими в ходе предоставления муниципальной услуги решений в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) организаций и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, принятые ими решения.

5.3. Жалоба заявителя направляется:

5.3.2. Директору архива на решение или действие (бездействие) должностных лиц архива;

5.3.3. Министру культуры и духовного развития Республики Саха (Якутия) на решение или действие (бездействие) директора архива;

5.3.4. Курирующему заместителю Председателя Правительства Республики Саха (Якутия) на решение или действие (бездействие) Министерства.

5.4. Заявитель вправе обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.4.1 Нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.4.2. Нарушение срока предоставления муниципальной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, специалистов МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.4.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия), для предоставления муниципальной услуги;

5.4.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия) для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.4.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия). В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, специалиста МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.4.6. За требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия), настоящим Административным регламентом;

5.4.7. Отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, МФЦ, сотрудника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, сотрудника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.4.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

5.4.9. 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 Республики Саха (Якутия). В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, специалиста МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.4.10. Требование у заявителя при предоставлении муниципальной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной или муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, ЕПГУ и (или) РПГУ, а также принимается при личном приеме заявителя.

5.6. Заявитель имеет право на ознакомление с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если отсутствуют установленные действующим законодательством Российской Федерации ограничения на предоставление испрашиваемой информации, а должностное лицо архива, предоставляющего государственную услугу, обязано ознакомить Заявителя с испрашиваемыми документами и материалами.

5.6. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию: 
5.6.1. Наименование организации, предоставляющей государственную услугу, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, предоставляющего государственную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.6.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
5.6.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) архива, должностного лица, предоставляющего государственную услугу;
5.6.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) организации и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. Жалоба, поступившая в организации и должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, и поданная с соблюдением требований главы 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 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 иных случаях жалоба подлежит рассмотрению в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.8. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
5.9.1. Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия), муниципальными правовыми актами

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

5.9.2. В удовлетворении жалобы отказывается. 

В случае, если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, должностным лицом органа, предоставляющего государственную услугу, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушение требований настоящего Административного регламента, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в  органы прокуратуры.

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения или действия (бездействие), осуществляемые (принимаемые) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в административном и (или судебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.13. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.14. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:
5.14.1. Представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде;

5.14.2. Обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.14.3. Обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

_____________________________________________________

Приложение № 1

к подпункту 2.6.1.1

	Начальнику отдела архивного дела 

МКУ «МУК»

От ______________________________

_________________________________


      (ФИО полностью)

адрес:______________________________

___________________________________






          телефон: ___________________________



   (домашний, сотовый)

Электронный адрес:   _______________

серия и номер паспорта _____________




Анкета – заявление

о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематический запрос)

Прошу оказать содействие в поиске информации по теме, событию, факту (нужное подчеркнуть):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать хронологические рамки исследования)

Прилагаю следующие документы:

1.

2.

3.

О сроке исполнения и оплате предупрежден, оплату гарантирую. 

В соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мной документах.

«____» ____________ 20____ г. 


Подпись: ________________

Приложение № 2

к подпункту 2.6.1.2.

	Начальнику отдела архивного дела 

МКУ «МУК»

От ______________________________

_________________________________


      (ФИО полностью)

адрес:______________________________

___________________________________






          телефон: ___________________________



   (домашний, сотовый)

Электронный адрес:   _______________

серия и номер паспорта _____________




Анкета-заявление

для наведения архивной справки граждан по имущественным вопросам

       Прошу найти решение Якутского горисполкома (или ___________________ поссовета) о выделении земельного участка для строительства:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать наименование улицы, если это жилой дом, или ДСК и местность, если это дача)

Участок был выделен на имя:

________________________________________________________________________________________________________ в _________________________ году.

Прилагаю следующие документы:

1. 

2.

3.

О сроке исполнения и оплате предупрежден, оплату гарантирую. 

В соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мной документах.


«____» ____________ 20____ г. 


Подпись: ____________

Приложение № 3

к подпункту 2.6.1.3

	Начальнику отдела архивного дела 

МКУ «МУК»

От ______________________________

_________________________________


      (ФИО полностью)

адрес:______________________________

___________________________________






          телефон: ___________________________



   (домашний, сотовый)

Электронный адрес:   _______________

серия и номер паспорта _____________




Анкета – заявление

для наведения архивной справки об уточнении возраста граждан

Прошу оказать содействие в поиске информации, необходимой для уточнения возраста:

Фамилия 
________________________________________________

Имя: 

________________________________________________

Отчество: 
________________________________________________

Год рождения: _____________________________________________

Место рождения: __________________________________________

____________________________________________________________

Название церкви: __________________________________________

 Р о д и т е л и:

Отец: _______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Мать: ______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

О сроке исполнения и оплате предупрежден, оплату гарантирую. 

В соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мной документах.

«____» ____________ 20____ г. 


Подпись: ________________

Приложение № 4

к подпункту 2.6.1.4.

	Начальнику отдела архивного дела 

МКУ «МУК»

От ______________________________

_________________________________


      (ФИО полностью)

адрес:______________________________

___________________________________






          телефон: ___________________________



   (домашний, сотовый)

Электронный адрес:   _______________

серия и номер паспорта _____________




Анкета – заявление

для наведения архивной справки об участии в ВОВ гражданина

Прошу оказать содействие в поиске информации об участии в ВОВ гражданина:

Фамилия ______________________________________________________ 

Имя __________________________________________________________ 

Отчество ______________________________________________________ 

Год и место рождения___________________________________________

Для какой цели запрашивается справка ____________________________

Наименование военкомата, откуда был призван_______________________

Год призыва  ___________________________________________________

Год гибели или пропажи без вести_________________________________

В соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мной документах.

«____» ____________ 20____ г. 


Подпись: ________________

Приложение № 5

к подпункту 2.6.1.4

	Начальнику отдела архивного дела 

МКУ «МУК»

От ______________________________

_________________________________


      (ФИО полностью)

адрес:______________________________

___________________________________






          телефон: ___________________________



   (домашний, сотовый)

Электронный адрес:   _______________

серия и номер паспорта _____________




Анкета – заявление для наведения архивной справки о работе (учебе) или заработной плате (нужное подчеркнуть) гражданина(ки)

Прошу оказать содействие в поиске документов о работе (учебе), заработной плате или иных документов (нужное подчеркнуть либо указать):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Наименование учреждения (й), где работали (полное название и подразделение)_______________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Дата начала работы ____________________(Пр. №_________от___________)

Дата окончания работы_________________(Пр. №_________от___________)

Дата начала работы ____________________(Пр. №____от________________)

Дата окончания работы_________________(Пр. №____от________________)

Дата рождения ребенка (если сидели в отпуске по уходу) __________________________________________________________________

Наименование должности/профессии__________________________________

__________________________________________________________________

Фамилия, под которой работал(а) в запрашиваемый период. Дата изменения фамилии:__________________________________________________________

Дата рождения:_____________________________________________________ 

Прилагаю следующие документы: ____________________________________

__________________________________________________________________

В соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку и использование моих персональных данных содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мной документах.

«____» ____________ 20____ г. 


Подпись ______________

Приложение № 6

к подпункту 2.6.1.6

	Начальнику отдела архивного дела 

МКУ «МУК»

От ______________________________

_________________________________


      (ФИО полностью)

адрес:______________________________

___________________________________






          телефон: ___________________________



   (домашний, сотовый)

Электронный адрес:   _______________

серия и номер паспорта _____________




Анкета – заявление для наведения архивной справки о награждении гражданина(ки)

Прошу оказать содействие в поиске документов о награждении (наименование награды):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Место работы (учебного заведения) в период награждения:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Наименование должности (профессии):

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата награждения:

__________________________________________________________________

Прилагаю следующие документы:

__________________________________________________________________

В соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку и использование моих персональных данных содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мной документах.

«____» ____________ 20____ г. 


Подпись: ________________
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