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ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ОХОТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 _________№ _________
    р.п. Охотск

Об административном регламенте предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения архивным отделом администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края запросов и обращений на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации» 


В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», постановлением администрации Охотского муниципального района Хабаровского края от 21.03.2023 № 87 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании Устава Охотского муниципального округа Хабаровского края, администрация Охотского муниципального округа Хабаровского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения архивным отделом администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края запросов и обращений на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации». 

2. Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных правовых актов Охотского муниципального округа Хабаровского края.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
Глава округа                                                                                      М.А. Климов

                                                                                          УТВЕРЖДЕН

                                                                            постановлением администрации 

                                                                         Охотского муниципального округа
  







       Хабаровского края    
                                                                               от                                  № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения архивным отделом администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края запросов и обращений на получение архивных справок, архивных 
выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»
1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий Административный регламент (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения архивным отделом администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края запросов и обращений на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации» (далее – муниципальная услуга). 

2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее - Заявители), указанным в таблице 1 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.

3. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее – Вариант).

4. Вариант определяется в соответствии с таблицей 2 приложения № 1 к Административному регламенту, исходя из установленных в таблице 1 указанного приложения признаков заявителя, а также из результата муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился заявитель.
5. Признаки заявителя определяются путем профилирования, исходя из установленных в таблице 2 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту комбинации значений признаков.
6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал), региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных электронных услуг Хабаровского края» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг), на информационном стенде архивного отдела администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

7. Организация исполнения архивным отделом администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края запросов и обращений на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Охотского муниципального округа Хабаровского края (далее – администрация округа). Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет архивный отдел администрации округа (далее – архивный отдел).
9. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.
Результат предоставления муниципальной услуги

10. При обращении заявителя с запросом о получении архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации, результатами предоставления муниципальной услуги являются:
а) архивная справка, архивная копия, архивная выписка, информационное письмо;

б) направлении запроса заявителя на исполнение по принадлежности в государственные или муниципальные архивные учреждения и другие организации, с одновременным уведомлением об этом заявителя;


в) информирование заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений.
11. Результаты предоставления муниципальной услуги могут быть получены заявителем 
а) в архивном отделе; 
б) через операторов почтовой связи; 
в) посредством Единого портала; 
г) государственной информационной системы "Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере» (далее – ГИС ЕЦП); 
д) посредством Единой архивной информационной системы Хабаровского края (далее – ЕАИС ХК).
Срок предоставления муниципальной услуги


12. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней. Срок предоставления муниципальной услуги определяется для каждого варианта и приведен в их описании в разделе 3 настоящего Административного регламента.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействий) администрации округа, должностного лица либо муниципального служащего администрации округа размещены на официальном сайте администрации округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), а также на Едином портале.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги


14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

а) заявление о предоставлении услуги по форме 1 приложения № 2 к настоящему Административному регламенту или заявление о предоставлении услуги по форме 2 приложения № 2 к настоящему Административному регламенту;

б) документы, удостоверяющие личность заявителя (при подаче заявления почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации):

паспорт гражданина Российской Федерации;

паспорт иностранного гражданина;

иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации;

иной документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина (лица без гражданства);

в) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (оригинал документа):

доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя;

иной документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;

г) документы, удостоверяющие личность представителя заявителя при подаче почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации):

паспорт гражданина Российской Федерации;

паспорт иностранного гражданина;

иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации;

иной документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина (лица без гражданства).

15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрен.

16. Представление заявителем документов, предусмотренных в настоящем подразделе, а также заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с формами, предусмотренными в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, осуществляется 
а) в архивном отделе; 
б) посредством Единого портала; 
в) посредством ГИС ЕЦП;

г) посредством Портала государственных и муниципальных услуг;

д) на адрес электронной почты архивного отдела;

е) через операторов почтовой связи.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

18. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

19. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) отсутствие в заявлении необходимых сведений для его исполнения;

б) невозможность применения способа установления личности (идентификация) заявителя;

в) отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества (последнего – при наличии) и почтового адреса или электронного адреса физического лица, наименования юридического лица;
г) запрос не поддается прочтению;
д) ответ по существу указанной в запросе темы (вопроса) не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и (или) конфиденциальную информацию);

е) если запрос касается темы (вопроса), в отношении которой заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства (начальник архивного отдела вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в архивный отдел);

ж) если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц архивного отдела, а также членов их семей;
з) если у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделан запрос (в случае, если не истек срок ограничения, установленный частью 3 статьи 25 Федерального закона "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22 октября 2004 года (далее ФЗ-125 от 22.10.2004).
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания

20. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 
 заявления и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги

21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 (пятнадцать) минут.

22. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги составляет 15 (пятнадцать) минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

23. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в архивном отделе составляет два рабочих дня со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в архивный отдел.
Требования к помещению, в которых предоставляется 
муниципальной услуга


24. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать следующим требованиям:

а) место приема заявителей и зал ожидания оборудованы информационным табло, предоставляющим информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

б) зал ожидания оборудован местом для оформления документов (стол с канцелярскими принадлежностями) и образцами заполнения документов, а также стульями (креслами);

в) в помещении предусмотрен стенд, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о вариантах предоставления муниципальной услуги, а также информацию о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в сети «Интернет» администрации округа, а также электронной почты администрации округа и архивного отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

г) вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудован пандусом, поручнями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

д) обеспечено наличие в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, информационного стенда с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

е) обеспечены условия доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказание им при этом необходимой помощи в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 17.09.2015, регистрационный № 38897).
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

25. К показателям доступности предоставления муниципальной услуги относятся:

а) возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов к нему в электронной форме, в том числе посредством Единого портала, Портала государственных и муниципальных услуг, ГИС ЕЦП;

б) возможность выбора заявителем способов обращения за предоставлением муниципальной услуги и способов получения результатов муниципальной услуги;

в) возможность получения заявителем актуальной и достоверной информации о стандарте предоставления муниципальной услуги, составе и последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги, а также порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации округа;

г) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

д) возможность информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги.
26. К показателям качества предоставления муниципальной услуги относятся:

а) отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и их отношение к заявителям;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги;

г) обеспечение минимально возможного количества взаимодействий заявителя с должностными лицами архивного отдела;
д) предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантами предоставления муниципальной услуги.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

27. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

28. Для осуществления обеспечения доступа заявителя к сведениям о предоставлении муниципальной услуги используются следующие информационные системы: Единый портал, Портал государственных и муниципальных услуг, ГИС ЕЦП, официальный сайт администрация округа. 

Осуществляется обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Осуществляется обеспечение обработки и хранения персональных данных заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур

29. При обращении заявителя с заявлением (запросом) о получении архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации, результатами предоставления муниципальной услуги являются, муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:

Вариант 1: физическое лицо.

Вариант 2: юридическое лицо.

30. Возможность оставления заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения не предусмотрена.

Профилирование заявителя

31. Вариант определяется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которой он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице 2 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.

Профилирование осуществляется:

а) в архивном отделе;

б) посредством Единого портала.
32. По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим Административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.

33. Описания вариантов, приведенные в настоящем разделе, размещаются администрацией округа в общедоступном для ознакомления месте.

Вариант 1

34. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления.

35. В результате предоставления варианта муниципальной услуги заявителю предоставляются:
а) архивная справка, архивная копия, архивная выписка, информационное письмо;

б) направлении запроса заявителя на исполнение по принадлежности в государственные или муниципальные архивные учреждения и другие организации, с одновременным уведомлением об этом заявителя;


в) информировании заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений. 
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
36. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) отсутствие в заявлении необходимых сведений для его исполнения;

б) невозможность применения способа установления личности (идентификация) заявителя;

в) отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества (последнего – при наличии) и почтового адреса или электронного адреса физического лица;

г) запрос не поддается прочтению;
д) ответ по существу указанной в запросе темы (вопроса) не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и (или) конфиденциальную информацию);

е) если запрос касается темы (вопроса), в отношении которой заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства (начальник архивного отдела вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в архивный отдел);

ж) если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц архивного отдела, а также членов их семей;
з) если у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделан запрос (в случае, если не истек срок ограничения, установленный частью 3 статьи 25 ФЗ-125 от 22.10.2004).

37. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

в) предоставление результата муниципальной услуги.

38. Настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги административная процедура приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

39. Представление заявителем документов, предусмотренных в настоящем подразделе, а также заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с формами, предусмотренными в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, осуществляется 

а) в архивном отделе; 

б) посредством Единого портала, Портала государственных и муниципальных услуг;

в) на адрес электронной почты архивного отдела;

г) через операторов почтовой связи.
40. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
а) заявление о предоставлении услуги по форме 1 приложения № 2 к настоящему Административному регламенту или заявление о предоставлении услуги по форме 2 приложения № 2 к настоящему Административному регламенту;
б) документы, удостоверяющие личность заявителя (при подаче заявления почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации):

паспорт гражданина Российской Федерации;

паспорт иностранного гражданина;

иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации;

иной документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина (лица без гражданства);

в) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (оригинал документа):

доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя;

иной документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;

г) документы, удостоверяющие личность представителя заявителя при подаче почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации):

паспорт гражданина Российской Федерации;

паспорт иностранного гражданина;

иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации;

иной документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина (лица без гражданства).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрен.
41. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:

а) в архивном отделе - документ, удостоверяющий личность; 

б) посредством Единого портала, Портала государственных и муниципальных услуг;

в) на адрес электронной почты архивного отдела - простая электронная подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись;
г) через операторов почтовой связи - установление личности не требуется.
42. Муниципальная услуга не предусматривает возможности приема заявления и документов, необходимых для предоставления варианта муниципальной услуги, по выбору заявителя, независимо от его места нахождения.

43. Административная процедура осуществляется в архивном отделе.

44. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в архивном отделе составляет два рабочих дня со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в архивный отдел.


Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

45. Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является:
- соответствие (не соответствие) заявления и документов.
46. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий один рабочий день со дня получения архивным отделом всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, предусмотренных настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги, необходимых для принятия такого решения.
Предоставление результата муниципальной услуги

47. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:

а) в архивном отделе; 
б) через операторов почтовой связи; 
в) посредством Единого портала; 

г) посредством ЕАИС ХК.
48. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней со дня рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов на соответствие требованиям Административного регламента.
49. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места нахождения.
Вариант 2

50. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления.

51. В результате предоставления варианта муниципальной услуги заявителю предоставляются:

а) архивная справка, архивная копия, архивная выписка, информационное письмо;

б) направлении запроса заявителя на исполнение по принадлежности в государственные или муниципальные архивные учреждения и другие организации, с одновременным уведомлением об этом заявителя;


в) информировании заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений. 
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
52. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) отсутствие в заявлении необходимых сведений для его исполнения;

б) невозможность применения способа установления личности (идентификация) заявителя;

в) отсутствие в заявлении наименования юридического лица, почтового адреса или электронного адреса;

г) запрос не поддается прочтению;
д) ответ по существу указанной в запросе темы (вопроса) не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и (или) конфиденциальную информацию);

е) если запрос касается темы (вопроса), в отношении которой заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства (начальник архивного отдела вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в архивный отдел);

ж) если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц архивного отдела, а также членов их семей;
з) если у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от имени третьих лиц, в отношении которых сделан запрос (в случае, если не истек срок ограничения, установленный частью 3 статьи 25 ФЗ-125 от 22.10.2004).

53. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:

а) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

в) предоставление результата муниципальной услуги.

54. Настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги административная процедура приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

55. Представление заявителем документов, предусмотренных в настоящем подразделе, а также заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с формами, предусмотренными в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, осуществляется 

а) в архивном отделе; 

б) посредством ГИС ЕЦП;
в) на адрес электронной почты архивного отдела;

г) через операторов почтовой связи.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
а) заявление о предоставлении услуги по форме 1 приложения № 2 к настоящему Административному регламенту или заявление о предоставлении услуги по форме 2 приложения № 2 к настоящему Административному регламенту;
б) документы, удостоверяющие личность представителя заявителя при подаче почтовым (курьерским) отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации):

паспорт гражданина Российской Федерации;

паспорт иностранного гражданина;

иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации;

иной документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина (лица без гражданства).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрен.
56. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:

а) в архивном отделе - документ, удостоверяющий личность; 
б) посредством ГИС ЕЦП;
в) на адрес электронной почты архивного отдела - простая электронная подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись;
г) через операторов почтовой связи - установление личности не требуется.
57. Муниципальная услуга не предусматривает возможности приема заявления и документов, необходимых для предоставления варианта муниципальной услуги, по выбору заявителя, независимо от его места нахождения.

58. Административная процедура осуществляется в архивном отделе.

59. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в архивном отделе составляет два рабочих дня со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в архивный отдел.


Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

60. Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является:
- соответствие (не соответствие) заявления и документов.

61. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий один рабочий день со дня получения архивным отделом всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, предусмотренных настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги, необходимых для принятия такого решения.
Предоставление результата муниципальной услуги

62. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:

а) в архивном отделе;
б) посредством ГИС ЕЦП;
в) через операторов почтовой связи.
63. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней со дня рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов на соответствие требованиям Административного регламента.
64. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места нахождения.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием ими решений

           65. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником архивного отдела.           
66.    Текущий контроль осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок.
Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

67. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок, устранения выявленных нарушений, также рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации округа.
68. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.

69. Плановые проверки проводятся на основе ежегодно утверждаемого плана, а внеплановые на основании жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации округа по решению лиц, ответственных за проведение проверок.

70. Внеплановая проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

71. Проверки проводятся уполномоченными лицами администрации округа.
Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

72. Нарушившие требования настоящего Административного регламента должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

73. Персональная ответственность должностных лиц администрации округа закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

74. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством получения ими полной актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

75. Лица, которые осуществляют контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников

76. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на Едином портале, на официальном сайте администрации округа в сети «Интернет», на информационном стенде архивного отдела.
77. Жалобы в форме электронных документов направляются посредством Единого портала или официального сайта администрации округа в сети «Интернет».

Жалобы в форме документов на бумажном носителе передаются непосредственно в администрацию округа.
____________
	       
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения архивным отделом 
администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края запросов и обращений на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, 
связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное 
обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»


Перечень общих признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги

Таблица 1. Круг заявителей в соответствии с вариантами предоставления муниципальной услуги
	№

варианта
	Комбинация значений признаков

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Организация исполнения архивным отделом администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края запросов и обращений на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

	1.
	Физическое лицо

	2.
	Юридическое лицо


Таблица 2. Перечень общих признаков заявителей
	N п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги «Организация исполнения архивным отделом администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края запросов и обращений на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

	1.
	Категория заявителя
	Физическое лицо

	2.
	Тип представителя
	1. От имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени физического лица без доверенности.

2. От имени которого обратился представитель по доверенности

	Результат муниципальной услуги «Организация исполнения архивным отделом администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края запросов и обращений на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

	1.
	Категория заявителя
	1. Юридическое лицо

	2.
	Тип представителя
	1. От имени которого обратилось лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности.

2. От имени которого обратился представитель по доверенности


________________
	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения архивным отделом администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края запросов и обращений на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»
ФОРМА 1
заполнения социально-правового запроса для наведения архивной справки

Архивный отдел администрации Охотского муниципального округа

	1. Фамилия, имя, отчество
число, месяц и год рождения лица, о котором запрашивается архивная справка
	

	2. Ф.И.О., которая была в запрашиваемый период
	

	3. Кто запрашивает (родственные связи)
	

	4. Адрес и номер телефона заявителя
	

	5. Способ выдачи справки (на руки, по адресу …)
	

	6. Цель запроса
	

	5. Точное название места работы, учёбы, службы (перемещения по должностям)
	Начало работы

(число, месяц, год)
	Конец работы (число, месяц, год)
	Должность,

звание

	_______________________________

_______________________________


	_____________

_____________


	_____________

_____________
	____________

____________


6. Даты рождения детей______________________________________________                    _____________
7. О чем запрашивается архивная справка (нужное подчеркнуть):

- о трудовой деятельности________________________________________годы

- о заработной плате ______________________________________ годы _______________________                                            

- о местонахождении предприятия_______________________________ годы
          - трудодни_______________________________________________годы


- о переименовании предприятия________________________________ годы

- другое________________________________________________________________

(указать, что именно)
________________                                                                                                                   __________________

(дата подачи запроса)                                                                                                                 (подпись заявителя)
_________________
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения архивным отделом администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края запросов и обращений на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»
ФОРМА 2
заполнения тематического запроса для наведения архивной справки

Архивный отдел администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края


Фамилия, имя, отчество (при наличии) (в случае смены фамилии указать фамилию на период запрашиваемой информации) лица, о котором запрашивается архивная справка, год рождения_______________________________________________

__________________________________________________________________

О чем запрашивается архивная справка:

- о выделении земельного участка_____________________________________

- о праве собственности на землю_____________________________________
- о выделении квартиры______________________________________________

- о закреплении жилого помещения____________________________________

- прочие___________________________________________________________

Выдать копию постановления (распоряжения, приказа)___________________

                                                                                            (название органа, организации)

_____________________________________________________________________________________________
 от________№______, о чем (название, если известно)___________________________

____________________________________________________________________________  
Способ получения справки: на руки, выслать по почте (указывается почтовый адрес, телефон)________________________________________________________________
Дата подачи запроса_____________________

Подпись заявителя_______________________
                                                    _______________

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения архивным отделом администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края запросов и обращений на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»
ФОРМА 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

ФИО физического лица/ 
наименование юридического лица

Адрес физического лица/
юридический адрес юридического лица

Электронная почта физического лица/юридического лица


Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
«Организация исполнения архивным отделом администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края запросов и обращений на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

Рассмотрев Ваш запрос от _________ № _________ о предоставлении муниципальной услуги «Организация исполнения архивным отделом администрации Охотского муниципального округа Хабаровского края запросов и обращений на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации» архивный отдел сообщает об отказе муниципальной услуги по следующим основаниям:

__________________________________________________________________

(указывается основание (-ия) отказа согласно
______________________________________________________________________________________

Административному регламенту предоставления
________________________________________________________________________________________

муниципальной услуги)


Информируем так же, что в случае устранения причин, препятствующих получению муниципальной услуги, Вы можете повторно обратиться в архивный отдел за получением архивной справки, архивной выписки и архивной копии, информационного письма. 
__________________________                       ______               _______________

(должность лица, подписавшего решение)                           (подпись)               (расшифровка подписи)
____________________________
(исполнитель, телефон)

                                                    _______________


