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постановлением Администрации
муниципального образования
поселок Уренгой
от 18 августа 2015 г.  № 111


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, 
копий архивных документов и иных сведений на основе документов 
архивного фонда муниципального образования поселок Уренгой»


I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления  Администрацией муниципального образования поселок Уренгой муниципальной услуги "Выдача архивных справок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивного фонда муниципального образования поселок Уренгой" разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ), Постановлением правительства ЯНАО от 31.10.2012 № 911 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг Ямало-Ненецкого автономного округа, постановлением муниципального образования поселок Уренгой №42 от 01.04.2013 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования поселок Уренгой», в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо уполномоченные ими представители (далее - заявители).

Порядок информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1) Администрация муниципального образования поселок Уренгой (далее – Администрация поселка Уренгой) расположена по адресу: 629860, ЯНАО, Пуровский район, п. Уренгой, ул. Геологов,  46 А, официальный Интернет-сайт муниципального образования поселок Уренгой: www.mo-urengoy.ru.
	Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом по организационной и кадровой работе Администрации, расположенным по адресу: п. Уренгой, ул. Геологов, 46А, кабинет 107, телефон 9-25-34, 9-31-26, адрес электронной почты: urn@pur.yanao.ru.
График приема посетителей:
Ежедневно: с 9:00 до 17:00. Обеденный перерыв с 12:30 до 14:00.
В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, установленному статей 112 Трудового кодекса Российской Федерации, график работы изменяется - продолжительность рабочего дня уменьшается на один час;
2) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления представляется:
- непосредственно специалистами отдела;
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством размещения информации  на официальном Интернет-сайте муниципального образования поселок Уренгой www.mo-urengoy.ru, а также в информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг»;
- путем публикаций в средствах массовой информации;
3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:
- в устной форме лично или по телефону к специалистам отдела, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;
- в письменной форме лично или почтой в адрес Администрации поселок Уренгой;
         - в письменной форме по адресу электронной почты отдела urn@pur.yanao.ru с указанием темы «О предоставлении архивной справки».
1.4. Информирование заявителей проводится в устной и письменной формах.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по вопросам, к числу которых относятся:
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- время приема и выдачи документов;
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- процесс предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.
Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Ответ на обращение дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Администрации поселка Уренгой.
Ответ на обращение, поступившее на электронный адрес, в течение 10 дней со дня его регистрации направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя.
Специалисты отдела по организационной и кадровой работе, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается Главой поселка либо уполномоченным им лицом и направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Выдача архивных справок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивного фонда муниципального образования поселок Уренгой.
2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу – отдел по организационной и кадровой работе Администрации (далее - Отдел).
Специалисты Отдела не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный постановлением муниципального образования поселок Уренгой № 69 от 28.05.2013 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг и муниципальных функции муниципального образования поселок Уренгой».

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление имеющейся информации в форме информационных писем, при необходимости с приложением архивных справок, архивных выписок, архивных копий;
- направление запроса по принадлежности.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации запроса специалистами, ответственными за приём и регистрацию поступающих запросов.
При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов по поступившему запросу срок его рассмотрения может быть продлен руководителем Отдела не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Правовые основания для предоставления
муниципальной услуги

2.5. Нормативно правовыми актами Российской Федерации и Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципального образования поселок Уренгой непосредственно регламентирующими предоставление муниципальной услуги являются:
2.5.1.  Конституция Российской Федерации;
2.5.2. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
         2.5.3. Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
         2.5.4. Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";
         2.5.5. Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
         2.5.6. Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 "О государственной тайне";
2.5.7. Указ Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 года № 188                                       "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера";
2.5.8. Приказ  Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук";
2.5.9. Закон автономного округа от 28 декабря 2005 года № 105-ЗАО "Об архивном деле в Ямало-Ненецком автономном округе";
2.5.10. Устав (основной закон) муниципального образования поселок Уренгой;

Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

[bookmark: Par91]2.6. Для получения муниципальной услуги посредством личного обращения заявитель представляет в адрес Отдела письменный запрос (обращение) на бланке установленной формы   (приложения № 1 к настоящему Административному регламенту) в единственном экземпляре.
Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в адрес Отдела, направив письменный запрос в произвольной форме посредством почтовой, телеграфной, факсимильной связи либо по электронной почте urn@pur.yanao.ru.
Для получения результата муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
	  -    документ, удостоверяющий личность;
	- доверенность, выданную в установленном законодательством Российской Федерации порядке, на представление интересов заявителя.
	2.7.  Представленный запрос должен содержать следующую информацию:
	2.7.1. Для юридических лиц (на бланке организации) – наименование организации, её почтовый адрес и номер телефона, факса, фамилию, имя и отчество исполнителя для направления ответа или уточнения содержания запроса;
2.7.2. Для физических лиц - фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии), почтовый и (или) электронный адрес заявителя, номер телефона, факса (при наличии) для направления ответа или уточнения содержания запроса, дату;
интересующий заявителя вопрос (тема, событие, факт) и хронологические рамки запрашиваемой информации;
форму исполнения запроса (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивные копии).
2.8.  Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
   2.8.1. текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники без исправлений;
   2.8.2. фамилия, имя и отчество (наименование – при наличии) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;
   2.8.3. в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
   2.8.4. документы не исполнены карандашом.
При написании текста запроса на языке, отличном от государственного языка Российской Федерации, представляется заверенный в установленном порядке перевод на русский язык.
Специалисты Отдела не вправе требовать от заявителя представления документов, не указанных в перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: Par100]Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является представление запроса, не соответствующего требованиям, указанным в пунктах 2.7 и 2.8 настоящего Административного регламента.
  2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
2.10.1. Отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
2.10.2. Отсутствие в запросе необходимых сведений для его исполнения (проведения поисковой работы); 
2.10.3. Отсутствие запрашиваемой информации;
2.10.4. Поступление от заявителя обращения о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.11. Муниципальная услуга предоставляется без предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
о предоставлении государственной услуги и при получении
муниципальной услуги

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.
2.14. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 5 минут.

Срок и порядок регистрации обращения заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.15. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются в день их представления в Администрацию поселка Уренгой.
	Запрос заявителя, поступивший посредством почтовой, телеграфной, факсимильной связи либо по электронной почте urn@pur.yanao.ru после 16.30 часов (15.30 – в предпраздничные дни), регистрируется на следующий рабочий день после поступления.

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

2.16. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать следующим требованиям:
1) входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски;
2) служебные кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;
3) места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;
4) вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
2.17. Зал ожидания должен отвечать следующим требованиям:
1) места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;
2) места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;
3) наличие места общественного пользования (туалеты). 
2.18. Место для заполнения заявления должно отвечать следующим требованиям:
1) место для заполнения заявления оборудуется стульями и столами, оснащается канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;
2) над местом для заполнения заявления должен размещаться информационный стенд;
3) место для размещения информационного стенда должно находиться возле кабинета, в котором осуществляется прием и регистрация заявления.
2.19. Требования к информационным стендам.
На информационном стенде должны быть размещены следующие документы:
а) административный регламент о предоставлении муниципальной услуги;
б) образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.20. Территория, прилегающая к Администрации поселок Уренгой, должна быть оборудована стоянками для автомобильного транспорта заявителей. На стоянке должно быть не менее 10% мест (но не менее одного места) для парковки специальных транспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства.
Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.21. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

	N п/п
	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение

	1
	2
	3
	4

	1.
	Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержании муниципальной услуги, способах, порядке и условиях ее получения, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте муниципального образования поселок Уренгой www.mo-urengoy.ru, в информационной системе "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" (www.pgu-yamal.ru) и/или "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru)
	да/нет
	да

	2.
	Наличие помещений, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям настоящего Административного регламента (места ожидания, места для заполнения заявителями документов и предоставления муниципальной услуги, места общего пользования)
	да/нет
	да

	3.
	Укомплектованность квалифицированными кадрами по штатному расписанию
	%
	не менее 95

	4.
	Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги - близость остановок общественного транспорта
	да/нет
	да

	5.
	Количество обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	%
	0

	6.
	Доля заявителей, получивших муниципальную услугу с нарушением установленного срока предоставления муниципальной услуги, от общего количества заявителей
	%
	0

	7.
	Обеспечение обратной связи заявителя с исполнителем муниципальной услуги
	да/нет
	да

	8.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
	да/нет
	да

	9.
	Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
	да/нет
	нет

	10.
	Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
	да/нет
	да

	11.
	Доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего количества заявителей
	%
	100

	12.
	Отсутствие повторных запросов заявителей по предмету раннее предоставленной муниципальной услуги, вызванных её неполным или некачественным исполнением
	%
	0



Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.22. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги через государственную информационную систему "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" (www.pgu-yamal.ru) и/или "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) путем заполнения специальной интерактивной формы.
2.23. Заявление рассматривается при представлении заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, о чем специалист Отдела уведомляет заявителя в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" (www.pgu-yamal.ru) и/или "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).
В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Отдел по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
[bookmark: Par1]3.2.1. прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;
3.2.2. анализ тематики запроса;
3.2.3. подготовка и оформление информации по запросу (ответ на запрос);
3.2.4. выдача (отправка) результата предоставления муниципальной услуги.
В электронном виде результат муниципальной услуги не предоставляется.
Административная процедура, указанная в абзаце втором настоящего пункта, может быть осуществлена в электронной форме посредством государственной информационной системы "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" и/или "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" для заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации в федеральной государственной 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" и/или использующих при получении муниципальной услуги в электронной форме универсальную электронную карту.

Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Отдел, Администрацию поселка Уренгой, либо посредством государственной информационной системы "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" (www.pgu-yamal.ru) и/или "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru)".
Специалист Отдела, в обязанности которого входит принятие документов:
1) регистрирует заявление с приложенными документами в соответствии с установленными в Администрации поселка Уренгой правилами делопроизводства;
2) сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления (при личном обращении заявителя).
Результатом административной процедуры является регистрация заявления в системе электронного делопроизводства и документооборота и направление начальнику Отдела заявления с приложенными документами.
Продолжительность административной процедуры - 1 день.

Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата предоставления 
либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

         3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Отдел либо поступление письменного обращения посредством почтовой связи, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе включая электронную почту urn@pur.yanao.ru.
Специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя:
3.4.1.  устанавливает предмет обращения заявителя;
3.4.2. проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
3.4.3. устанавливает наличие полномочий заявителя на получение муниципальной услуги;
3.4.4. устанавливает наличие полномочий Администрации поселок Уренгой по рассмотрению обращения заявителя;
3.4.5. формирует и направляет межведомственные запросы (при необходимости) в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
3.4.6. проверяет отсутствие (наличие) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанного в пункте 2.9 и 2.10 настоящего Административного регламента;
3.4.7. уведомляет заявителя по телефону и письменно о наличии препятствий для исполнения муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах;
3.4.8. при наличии основания, указанного в пункте 2.9 и 2.10 настоящего Административного регламента, специалист Отдела готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для отказа в ее предоставлении.
Максимальный срок выполнения действия при отказе в приеме запроса и информирования заявителя:
- при личном обращении составляет не более 15 минут;
- при письменном обращении посредством почтовой, телеграфной, факсимильной связи либо по электронной почте urn@pur.yanao.ru. – в течение 15 дней.
3.4.9. По итогам административной процедуры специалист, ответственный за приём и регистрацию запросов, формирует результат административной процедуры по приему и регистрации запроса и передает его в установленном порядке на рассмотрение руководителю Отдела. 
3.4.10. В соответствии с резолюцией руководителя Отдела запрос направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.4.11. Результатом административной процедуры является получение специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, принятого запроса.
3.4.12. Срок с момента регистрации запроса до поступления запроса специалисту Отдела не должен превышать 3 дней.
Основанием для начала процедуры анализа тематики запроса заявителя является получение ответственным исполнителем запроса и указаний по его исполнению.
3.5. Руководитель Отдела, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, обеспечивает оперативное рассмотрение запроса заявителя, доведение его до ответственного исполнителя.
3.5.1. Ответственный исполнитель осуществляет анализ тематики поступившего запроса с использованием имеющихся в Отделе архивных справочников в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса заявителя.
3.5.2. Специалист Отдела письменно или по телефону запрашивает заявителя об уточнении и дополнении запроса необходимыми сведениями, выявленными в ходе его исполнения.
3.5.3. Результатом административной процедуры является выполнение специалистом Отдела одного из следующих действий:
- при наличии запрашиваемых сведений специалист Отдела начинает работу по исполнению запроса;
- при отсутствии запрашиваемых сведений специалист Отдела информирует об этом заявителя и при необходимости дает рекомендации по их дальнейшему поиску.
Продолжительность административной процедуры составляет не более 5 дней с момента поступления запроса в Отдел.
3.6. Основанием для начала процедуры подготовки и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом Отдела запроса и указаний по его исполнению.
[bookmark: sub_1036]3.6.1. По итогам анализа тематики поступившего в адрес Отдела запроса специалист Отдела:
- при наличии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, в Отделе приступает к исполнению данного запроса;
- при выявлении факта хранения архивных документов, необходимых для исполнения запроса, в других архивных учреждениях автономного округа и (или) организациях, направляет запрос по принадлежности.
3.6.2. В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью. Архивная справка подписывается Главой поселка, заверяется печатью, на ней проставляются номер и дата составления.
3.6.3. 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. Аутентичность выданных по запросам архивных выписок удостоверяется подписью руководителя организации или уполномоченного должностного лица и гербовой печатью или печатью организации.
3.6.4. Все листы архивной копии скрепляются. Архивная копия заверяется гербовой печатью или печатью организации и подписью начальника Отдела.
3.6.5. Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации.
[bookmark: sub_1037]3.6.6. В случае отсутствия в Отделе архивных документов, необходимых для исполнения запроса, специалист Отдела готовит проект письменного уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности в другие архивные учреждения и (или) организации автономного округа.
[bookmark: sub_1038]3.6.7. В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, специалист Отдела готовит проект письма в соответствующие организации и копии запроса с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.
[bookmark: sub_1039]3.6.8. В случае если запрос не может быть исполнен, специалист Отдела готовит проект информационного письма с объяснением причин невозможности исполнения данного запроса.
При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих архивных учреждений и (или) организаций других субъектов Российской Федерации.
[bookmark: sub_1041]3.6.9. При отсутствии у заявителя права на получение запрашиваемых сведений специалист Отдела дает мотивированный отказ в получении запрашиваемых сведений и разъясняет заявителю дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 дней.
[bookmark: sub_1042]3.6.10. Специалист Отдела муниципальной услуги передает результат предоставления муниципальной услуги на подпись Главе поселка.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.
[bookmark: sub_1043]3.6.11. Подготовленная по запросу информация в течение 2 дней подписывается Главой поселка.
[bookmark: sub_1046]3.6.12. Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах его рассмотрения.
[bookmark: sub_1047]3.6.13. Общая продолжительность исполнения административной процедуры составляет не более 30 дней с момента регистрации запроса в Отделе.
При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов по поступившему запросу срок его рассмотрения может быть продлен руководителем Отдела не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя. 
3.7. Основанием для начала процедуры выдачи (отправки) результата предоставления муниципальной услуги является подписание руководителем Отдела соответствующих документов и поступление их к специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов.
[bookmark: sub_1049]3.7.1. Информационное письмо о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в соответствии с правилами делопроизводства в течение 20 минут.
Информационное письмо о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером и датой регистрации специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, отправляет заявителю посредством почтовой связи либо вручает лично заявителю под подпись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия информационного письма вместе с оригиналом запроса заявителя и копиями документов по нему остается на хранении в Отделе.
При отправке информационного письма посредством почтовой связи или иным способом специалист ставит отметку о способе отправки письма, указывает дату отправки и ставит личную подпись.
При выдаче результата по запросам юридических лиц от получателя муниципальной услуги требуется представить паспорт гражданина Российской Федерации и документ (заверенная надлежащим образом копия документа), подтверждающий права на получение результатов муниципальной услуги.
При выдаче результатов муниципальной услуги физическому лицу лично требуется представить документы, предусмотренные  пунктом 2.6 настоящего Административного регламента. 
[bookmark: sub_1050]3.7.2. Результатом административной процедуры является выдача (отправка) заявителю результатов муниципальной услуги; по запросам иностранных граждан - отправка результата предоставления муниципальной услуги (архивной справки, архивной выписки, архивной копии, сопроводительного письма) с оригиналом заявления, запроса в службу по делам архивов ЯНАО для дальнейшего исполнения согласно Административному регламенту службы по делам архивов Ямало-Ненецкого автономного округа по предоставлению государственной услуги «Исполнение запросов иностранных граждан», утвержденному постановлением Правительства Ямало-Ненецкого автономного округа от 18 января 2012 года № 20-П.
3.7.3. Продолжительность административной процедуры - не более 25 минут.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением положений Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет начальник отдела по организационной и кадровой работе Администрации.

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

4.2. Контроль  полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации поселка Уренгой либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава муниципального образования поселок Уренгой или уполномоченное им должностное лицо.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц 
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации поселка Уренгой при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации поселка Уренгой, специалистов Отдела, в досудебном (внесудебном) порядке.
        5.2. Жалоба подается в Администрацию поселка Уренгой в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в форме электронного документа на адрес электронной почты Администрации urn@pur.yanao.ru.
5.3. Жалоба должна содержать:
[bookmark: Par270]5.3.1. наименование Отдела, должностного лица Администрации поселка Уренгой либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселка Уренгой, его должностного лица либо муниципального служащего;
5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселка Уренгой, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
5.4.1. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
5.4.2. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
5.4.3. копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией поселка Уренгой в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Время приема жалоб соответствует времени приема заявителей.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.6. Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем посредством:
5.6.1. официального Интернет-сайта муниципального образования поселка Уренгой;
5.6.2. государственной информационной системы "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" и/или "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
[bookmark: Par282][bookmark: Par283]5.8. Жалоба рассматривается Отделом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Отдела, муниципального служащего. 
5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8 настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.10. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
5.10.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
5.10.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.10.3. требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами автономного округа, нормативными правовыми актами Администрации поселка Уренгой для предоставления муниципальной услуги;
5.10.4. отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами автономного округа, нормативными правовыми актами Администрации поселка Уренгой для предоставления муниципальной услуги;
5.10.4. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами автономного округа, нормативными правовыми актами Администрации поселка Уренгой;
5.10.5. требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами автономного округа, нормативными правовыми актами Администрации поселка Уренгой;
5.10.6. отказ Администрации поселка Уренгой, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.11. Должностные лица Отдела, Администрации поселка Уренгой, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:
5.11.1. прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;
5.11.2. направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.9 настоящего Административного регламента.
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо Администрации поселка Уренгой, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.13. Администрация поселка Уренгой обеспечивает:
5.13.1. оснащение мест приема жалоб;
5.13.2. информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселка Уренгой, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на Официальном Интернет-сайте муниципального образования поселка Уренгой, в государственной информационной системе "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" и/или "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";
5.13.3. консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселка Уренгой, его должностных лиц либо муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
5.14. Жалоба, поступившая в Администрации поселка Уренгой, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Администрацией поселка Уренгой.
В случае обжалования отказа Администрация поселка Уренгой, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" Администрация поселка Уренгой принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта Администрации поселка Уренгой.
При удовлетворении жалобы Администрации поселка Уренгой принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
5.17.1. наименование отдела, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
5.17.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
5.17.3. фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
5.17.4. основания для принятия решения по жалобе;
5.17.5. принятое по жалобе решение;
5.17.6. в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
5.17.7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации поселка Уренгой.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.19. Администрация поселка Уренгой отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
5.19.1. наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
5.19.2. подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
5.19.3. наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.20. Администрация поселка Уренгой при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.21. Администрация поселка Уренгой при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.22. Администрации поселка Уренгой оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:
5.22.1. в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
5.22.2. текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


Приложение № 1
к   Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача архивных справок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивного фонда муниципального образования поселок Уренгой» 
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[bookmark: Par1013]ЗАПРОС (ОБРАЩЕНИЕ)
для  оформления  архивной справки, архивной выписки, архивной копии нужное подчеркнуть) по документам _________________________________________________________________ .
                                                                          название государственного архива

Информация   о   персональных   данных   хранится  и  обрабатывается  с соблюдением  российского  законодательства  о персональных данных. Заполняя данную анкету, Вы даете согласие на обработку персональных данных 

	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку, данные паспорта (серия, номер, кем выдан, дата выдачи), доверенность
	

	Фамилия, имя, отчество, год рождения лица, о котором запрашивается архивная справка (указать все случаи изменения фамилии, имени, отчества), указать статус (пенсионер, безработный, служащий, работник, студент)
	

	На чье имя выписывать архивную справку
	

	Тема запроса (обращения) (нужное подчеркнуть), хронологические рамки запрашиваемой информации:

1. трудовой стаж (нахождение в декретном отпуске; в отпуске по уходу за ребенком; в долгосрочных командировках, в учебных отпусках);
2. заработная плата;
3. награждение;
4. район Крайнего Севера (РКС);
5. приватизация жилья, отвод земли;
6. выделение жилой площади;
7. другое_____________________________
______________________________________
______________________________________

	

	Для какой цели запрашивается архивная справка

	

	Выслать по почте или передать при личном посещении
	

	Адрес, по которому направить справку, телефон (домашний, рабочий, сотовый)

	





________________________ 20___ г.                          Подпись ___________________________
                          (дата)                                                                                                        (подпись пользователя)



Приложение № 2
к   Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача архивных справок, копий архивных документов и иных сведений на основе документов архивного фонда муниципального образования поселок Уренгой» 


БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЕЛКА УРЕНГОЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ АРХИВНЫХ СПРАВОК, КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ И ИНЫХ СВЕДЕНИЙ НА ОСНОВЕ ДОКУМЕНТОВ АРХИВНОГО ФОНДА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОСЕЛОК УРЕНГОЙ
Начало предоставления муниципальной услуги: заявитель обращается с запросом
Прием и регистрация запроса


                         НЕТ                                                                                                 ДАПроверка соответствия исполнения представленного запроса установленным требованиям


	Передача запроса  ответственному исполнителю


Уведомление заявителя об отказе в приеме запроса

Рассмотрение запроса начальником Отдела


                                                      

Анализ тематики запроса. Принятие решения возможности исполнения запроса



                      НЕТ	ДА
                   


                                                        
 
Подготовка и оформление информации по запросу (ответ на запрос)


                                                   

Предоставление информационных писем, при необходимости с приложением архивных справок, архивных выписок, архивных копий либо уведомление пользователю о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности

Уведомление пользователя о необходимости уточнения тематики и представления дополнительных сведений для исполнения запроса





Уведомление пользователя об отказе в получении информации конфиденциального характера при отсутствии у него документально подтверждённых прав на получение информации


Отправка в адрес 
Службы по делам архивов ЯНАО  для дальнейших действий
(по запросам иностранных граждан)


                           



Выдача (отправка) информации по запросу


	


Предоставление муниципальной услуги завершено





