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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.04.2015                                                                                                                               № 706

г. Асино

Об утверждении Административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги « Предоставление архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации ( исполнение запросов социально-правового характера в муниципальном образовании  «Асиновский район»)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги « Предоставление архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации ( исполнение запросов социально- правого  характера  в муниципальном образовании  « Асиновский район»
2. Настоящее постановление вступает в силу с даты его опубликования в средствах массовой информации и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Асиновский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы администрации Асиновского района по управлению делами  Т.В. Толкачеву

Глава Асиновского района                                                                             А.Е. Ханыгов

Дубовая А.В.
                                            УТВЕРЖДЕН

                                                                                          постановлением администрации

                                                                                          Асиновского района 

                                                             от 20.04.2015 № 706
   Административный регламент предоставления муниципальной услуги « Предоставление архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и  компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации ( исполнение запросов социально-правового характера» в муниципальном образовании  «Асиновский  район» )
1. Общие положения

Тип НПА
Административный регламент

Принятие НПА
Прилагаемые файлы
Исполнение тематических запросов и запросов социально-правового характера (181248 байт) 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги « Предоставление архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации (исполнение запросов социально-правового характера)» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении ведущим специалистом  архива  по личному составу  администрации Асиновского  района  муниципальной услуги по запросам граждан, органов государственной власти и организаций всех форм собственности на основе архивных документов (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий специалиста архива по личному составу администрации Асиновского района  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) разработан на основании:

1) части 1 статьи 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

       3. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, далее также именуемые заявителями. Представитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о выдаче архивной справки или копии архивного документа.

От имени организации в качестве заявителей могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами.

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) место нахождения администрации Асиновского района : Томская область, г. Асино, ул. имени Ленина, д.40, каб.113.

График работы   ведущего специалиста по личному составу администрации Асиновского района  :  понедельник — пятница с 08-00 до 17-00 часов, с 12-00 до 13-00 часов — обед.

График приёма посетителей: понедельник, вторник, четверг  -  с 08-00 до 12-00 и с 13.00 до  17-00 часов.

Информация о месте нахождения и графике работы ведущего специалиста по личному составу администрации Асиновского района, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, может быть получена:

на сайте муниципального образования «Асиновский район» в сети Интернет в разделе «Муниципальный архив»: http://asino.ru/
в здании администрации Асиновского  района (Томская область, г. Асино, ул. имени Ленина, 40) .

Информацию о месте нахождения и графике работы возможно получить посредством Портала государственных и муниципальных услуг Томской области: http//pgs.tomsk.gov.ru и Единого портала государственных и муниципальных услуг:www.gosuslugi.ru
Справочный телефон ведущего специалиста архива по личному составу администрации Асиновского района  - (38241) 23-889.

3) адрес официального сайта муниципального образования «Асиновский район» http://asino.ru/
Адрес электронной почты  архива по личному составу : archiv.dmitrieva@yandex.ru
Адрес электронной почты администрации Асиновского района :asino@asino.tomsknet.ru
4) По запросу получателей услуги информация о процедурах предоставления муниципальной услуги может быть передана как в устной, так и в письменной форме (включая электронную) по адресу электронной почты.

Ведущий специалист  архива по личному составу администрации Асиновского района , осуществляющий устное информирование (по телефону или на личном приеме),  принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Устное информирование каждого заявителя услуги  ведущий специалист архива по личному составу администрации Асиновского района  осуществляет не более 10 минут. При ответе на обращение по телефону  ведущий специалист архива по личному составу  администрации Асиновского района, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, называет фамилию, занимаемую должность.  В конце информирования  ведущий специалист  архива по личному составу администрации Асиновского района  кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые надо принять.

5) Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги размещается непосредственно на информационном стенде, доводится во время личного приема заявителя; передается по телефону; в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе; в форме электронного документа по указанному   в запросе адресу электронной почты; а также посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Асиновский район район» http://asino.ru/
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

 Наименование муниципальной услуги: « Предоставление архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации ( исполнение запросов социально-правового характера)»

6.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Асиновского района. 

Непосредственное предоставление услуги осуществляет ведущий специалист архива по личному составу администрации Асиновского района. 
 Ведущий специалист архива  по личному администрации Асиновского района составу не вправе требовать от заявителя осуществления действия, 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.

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение архивной справки, в случае необходимости копии запрашиваемого архивного документа, подтверждающего необходимую информацию.

8. Сроки предоставления муниципальной услуги: запросы социально-правового характера, предоставление архивных копий выполняются в течение 30 дней со дня регистрации запроса. 

Запрос, содержащий вопросы, решение которых не входит в компетенцию  архива по личному составу , направляется в течение пяти дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов. Заявитель, направивший запрос, уведомляется о переадресации запроса. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней с даты получения запроса ведущим специалистом архива по личному составу. 

О продлении срока исполнения запроса заявитель уведомляется письменно либо в форме электронного документа. 

В случае необходимости продления срока исполнения запроса ведущий специалист архива по личному составу администрации Асиновского района не менее чем за 3 дня до истечения срока докладывает заместителю Главы администрации Асиновского района по управлению делами о сути проведенной работы, указывает причины необходимости продления срока исполнения запроса и испрашивает разрешение  на определенный срок ( или до конкретной даты). 

О продлении срока исполнения запроса заявитель уведомляется письменно либо в форме электронного документа. 
Ответы на запросы, документная информация по которым не может быть предоставлена на основе документов  по личному составу администрации Асиновского района направляется заявителю в семидневный срок с письменной либо устной  консультацией по местонахождению документов.

При отсутствии в документах администрации Асиновского района  необходимых для исполнения запроса сведений, составляется отрицательный ответ, информирующий заявителя о невозможности предоставления запрашиваемых сведений.

9. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются:

1) Конституция Российской Федерации; 

2) Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне» ;
3) Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

4) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ;

6) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
7) Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»; 

8) Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»; 

9) Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»; 

10) Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 28 декабря 2009 года № 894 «Об утверждении Административного регламента Федерального архивного агентства по предоставлению государственной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства» ;
11) Закон Томской области от 11 ноября 2005 года № 204-ОЗ «Об архивном  деле в Томской области» ;
12) Закон Томской области от 11 января 2007 года № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления»; 
13) Закон Томской области от 10 ноября 2006 года № 261-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к собственности Томской области»; 
14) Устав муниципального образования «Асиновский  район».
.

10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является  запрос, поступивший в  администрацию Асиновского района   (приложение № 1 к настоящему регламенту). Запрос может быть оформлен в письменной форме или в форме электронного документа путем заполнения формы, размещенной на сайте муниципального образования «Асиновский  район», или с использованием электронной почты (archiv.dmitrieva@yandex,ru),  по защищенной сети Деловая почта VIP Net Client  ( из Пенсионных фондов)  который подлежит рассмотрению в порядке, установленным Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Требования к документам, представляемым заявителем. 

При заполнении запроса соблюдается следующий порядок:

 1) запрос заполняется собственноручно или в электронном виде;

       2) в запросе с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

      3)  в запросе указываются следующие обязательные реквизиты:

а) реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, в случае запроса архивной справки о заработной плате для женщин, дополнительно указываются даты рождения детей и фамилия  до вступления в брак;

 либо полное наименование юридического лица;

б) почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, или юридический и фактический адрес заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

в) ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении;

г) перечень запрашиваемых сведений и желательный способ их предоставления (способ копирования документов, способ их передачи заявителю), хронологические рамки;

д) личная подпись заявителя;

е) дата составления запроса;

4)  в подтверждение своих доводов, заявитель   прикладывает  к запросу, направленному в письменной (электронной)  форме, документы и материалы, либо их копии. в письменной форме (копии трудовых книжек). 

5) перечень документов, предоставляемых заявителями, для получения документной информации, относящейся к общедоступной:

1) в случае если заявитель - юридическое лицо, запрос оформляется в виде официального письма организации. 

2) в случае если заявитель — физическое лицо:

а) при личном обращении заполняет бланк запроса;

б) при обращении в письменной форме по почтовому  адресу, в форме электронного документа по адресу электронной почты или размещения на официальном сайте в сети Интернет заявитель оформляет и направляет запрос в произвольной форме, содержащей обязательный перечень сведений, указанных в п.10 настоящего регламента;

в) к запросу по усмотрению заявителя могут быть приложены копии документов, позволяющих, на его взгляд, более точное и качественное исполнение запроса и ускорить исполнение запроса.

3) перечень документов, предоставляемых заявителем для получения информации ограниченного доступа (конфиденциальной информации).

Для получения сведений, отнесенных к конфиденциальной информации, заявитель дополнительно к документам, указанным в п. 10 настоящего регламента, представляет:

а) документ, подтверждающий личность заявителя;

б) документ, дающий право на получение сведений, отнесенных к конфиденциальной информации: 

для заявителей - юридических лиц: документ, подтверждающий полномочия заявителя (официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение).

Сведения, отнесенные к конфиденциальной информации, предоставляются лично заявителю, или направляются ему простым письмом по почтовому адресу, указанному в запросе.

11. Ведущий специалист архива по личному составу администрации Асиновского района  не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

б) запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в администрации Асиновского района в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) отсутствие в запросе наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени и отчества), почтового адреса заявителя. 

2) запросы, которые не поддаются прочтению;

            3) если в запросе заявителя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

4) отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;

5) запрос, содержащий ненормативную лексику, оскорбительные высказывания и угрозы.

Заявителю направляется обоснованный и мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги по вышеперечисленным основаниям при наличии в запросе почтового, электронного адресов и возможности его прочтения.

13. Муниципальная услуга по исполнению запросов социально-правового характера предоставляется бесплатно.

14. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность личного приема:

при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: не должна превышать 20 минут, в отдельных случаях, требующих получения дополнительной информации от заявителя – 30 минут. 

при получении результата предоставления муниципальной услуги — 10 минут.

Время ожидания приема заявителем при подаче документов и получении результата не должно превышать 30 минут. 

Результат приема заявителя – оформленный надлежащим образом запрос о предоставлении муниципальной услуги либо консультация о местонахождении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и формированию визуальной, текстовой информации о порядке предоставления такой услуги:

1) вход в кабинет ведущего  специалиста архива по личному составу администрации Асиновского района оформлен информационной вывеской, содержащей  режим работы (п. 4 настоящего регламента);

2) прием заявителей осуществляется по понедельникам, вторникам, четвергам,  ежедневно с 08-00 до 12-00, с 13-00 до 17-00 часов без предварительной записи в порядке очередности;

3) на информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

а) график работы ведущего специалист  архива по личному составу администрации Асиновского района 
б) номер кабинета, где осуществляется прием и информирование получателей муниципальной услуги; фамилии, имя, отчества и должности  ведущего специалиста архива по личному составу администрации Асиновского района,  осуществляющего  прием и информирование (консультирование) заявителей муниципальной услуги;

в) адрес официального сайта, номера телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты ведущего специалиста  архива по личному составу администрации Асиновского района ;

г) перечень документов, необходимый для получения муниципальной услуги;

д) образцы заполнения запросов;
4) рабочее место ведущего специалиста  архива по личному составу администрации Асиновского района ,  осуществляющего прием получателя услуги, оборудовано персональным компьютером, печатающим устройством.

16. Показатели доступности  муниципальной услуги.
1) Количество взаимодействий заявителей с ведущим  специалистом  архива по личному составу администрации Асиновского района.
Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует с ведущим  специалистом   архива по личному составу администрации Асиновского района  в следующих случаях:

а) в процессе консультирования: максимальная продолжительность — 20 мин.;

б) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: максимальная продолжительность личного приема — 10 мин.;

в) в случае повторного представления документов после устраненных недостатков и препятствий для предоставления муниципальной услуги, выявленных при первичной подаче документов: максимальная продолжительность личного приема — 10 мин.;

г) при получении уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги: максимальная продолжительность личного приема — 10 мин;

2) Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги (при наличии возможности) при личном обращении в администрацию Асиновского района , по телефону, при обращении по электронной почте, в письменной форме по почтовому адресу, по факсу,  по защищенной сети Деловая почта VIP Net Client  ( из Пенсионных фондов)    (п.4 настоящего регламента).

17. Показателем  качества муниципальной услуги является отсутствие обоснованных жалоб при оказании услуги, выявленных нарушений в ходе осуществления контроля за выполнением административного регламента.

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

18. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры , отраженные в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему регламенту):

1) приём и регистрация поступивших от заявителей запросов;

2) проведение анализа тематики и полноты информации, указанной в запросе;

3) подготовка и направление ответа заявителю;

19. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему регламенту.

20. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг, по защищенной сети VIPN Net Client Деловая почта, официального сайта муниципального образования «Асиновский  район»:

1) заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального образования «Асиновский  район», расположенных по адресу, указанному в пункте 4 настоящего регламента;

2) размещенные на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального образования «Асиновский  район», в расположенных по адресу, указанному в пункте 4 настоящего регламента, примерные формы запроса доступны для копирования и заполнения заявителями (приложение № 1 к настоящему регламенту);

3) заявитель может подать запрос через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг, официальный сайт муниципального образования «Асиновский район», расположенные по адресу, указанному в пункте 4 настоящего регламента, путем заполнения примерной формы запроса и (или) приложения и загрузки документов, указанных в п.10 настоящего регламента.

           4) прием и регистрация запроса, поданного через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг, официальный сайт муниципального образования «Асиновский район», расположенные по адресу, указанному в пункте 4 настоящего регламента, осуществляется специалистом  учетной системы администрации Асиновского района, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение одного дня.

Специалист  учетной системы, ответственный за прием и регистрацию запросов, в течение одного дня с даты регистрации запроса передает ее ответственным за предоставление муниципальной услуги ведущему специалисту   архива по личному составу администрации Асиновского района.
Специалист учетной системы, ответственный за прием и регистрацию запросов, в течение одного дня с момента регистрации запроса направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации запроса с указанием ответственных за предоставление муниципальной услуги ведущему  специалисту  архива по личному составу администрации Асиновского района  посредством электронной почты;

5) заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области по номеру электронной квитанции;

6) оператор учетной системы уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты, в течение одного дня с даты принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги);

7) результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области не позднее пяти календарных дней с даты принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

8) прием и регистрация запроса, поданного по  защищенной сети VIP Net Client Деловая почта осуществляется ведущим специалистом архива по личному составу администрации Асиновского района. Ведущий специалист архива по личному составу администрации Асиновского района осуществляет проверку сведений, указанных в запросе с приложенными ксерокопиями документов,  производит распечатку запроса на принтере в бумажный вариант. Результат предоставления муниципальной услуги посредством VIP Net Client Деловая почта должен быть отправлен тем же способом   не позднее пяти календарных дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги ( отказе в предоставлении муниципальной услуги) 

21. Административные процедуры:

1) Прием и регистрация запроса заявителя.

а) основание для начала административной процедуры: поступление в  администрацию . Асиновского района   запроса и иных документов, указанных в пункте 10 настоящего регламента:

- при личном обращении заявителя: заявитель заполняет примерный бланк запроса, прилагает необходимый пакет документов для предоставления муниципальной услуги, ведущий специалист архива по личному составу администрации Асиновского района проверяет на полноту представленных документов, информирует заявителя по срокам предоставления муниципальной услуги 

- в письменной форме по  почтовому адресу: при получении запроса с приложением необходимых документов, ведущий специалист архива по личному администрации Асиновского района проверяет на полноту представленных документов, регистрирует запрос в журнале;

- факсимильной связью: при получении запроса с приложением необходимых документов по факсу, ведущий специалист  архива  по личному составу администрации Асиновского района проверяет на полноту представленных документов, регистрирует запрос в журнале;

- в форме электронного документа по электронной почте: при получении запроса с приложением необходимых документов по электронной почте в форме электронного документа, ведущий специалист   архива по личному составу администрации Асиновского района  проверяет на полноту представленных документов, регистрирует запрос в журнале;

- через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области: при получении запроса с приложением необходимых документов в форме электронного документа,  ведущий специалист  архива по личному составу администрации Асиновского района  проверяет на полноту представленных документов, регистрирует запрос в журнале; 

- через VIP Net Client Деловая почта: при получении запроса с приложением необходимых документов в форме электронного документа, ведущий специалист  архива по личному составу администрации Асиновского района  проверяет на полноту представленных документов, регистрирует запрос в  электронном журнале

                    б) прием и регистрация запроса заявителя, поданного на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области,  осуществляется в соответствии с пунктом 21 настоящего регламента;

в) ведущий специалист  архива по личному составу администрации Асиновского района,  ответственный за выполнение административных действий в рамках административной процедуры, осуществляет прием и регистрацию запроса заявителя, ставит входящий номер и текущую дату на запросе заявителя.

Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги предоставляется во время личного приема получателей муниципальной услуги, передается по телефону, направляется по почтовому адресу при обращении в письменной форме или в форме электронного документа по адресу электронной почты.

В течение одного рабочего дня с даты приема запроса ведущий специалист архива по личному составу администрации Асиновского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги, заносит сведения о запросе заявителя в журнал регистрации;

г) результат административной процедуры: прием и регистрация запроса заявителя;

д) максимальная продолжительность административной процедуры: один рабочий день.

2) Проведение анализа тематики и полноты информации, указанной в запросе;

а) ведущий специалист  архива по личному составу администрации Асиновского района, используя имеющиеся в архиве справочно-поисковые средства, определяет место нахождения архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

б) ведущий специалист  архива по личному составу администрации Асиновского района  вправе запросить у заявителя дополнительную информацию, необходимость наличия которой невозможно было определить до обращения к справочно-поисковым средствам и документам  администрации Асиновского района. Информация запрашивается в семидневный срок с даты выявления необходимости в ее предоставлении.

В случае, когда исполнение запроса относится к компетенции нескольких организаций, копии запроса направляют в соответствующие организации для исполнения в течение семи дней со дня регистрации запроса. В сопроводительном письме указывается, куда необходимо отправить ответ: в адрес заявителя и (или) в адрес пересылающей  организации.

Архивные справки, копии, выписки составляются только на основании документов, находящихся на хранении  у ведущего специалиста архива по личному составу администрации Асиновского района.
Результатом административной процедуры  - проведение анализа тематики и полноты информации, указанной в запросе, является подготовка положительного ответа на запрос или отказ в предоставлении муниципальной услуги;

3) подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Архивные справки составляются на бланке администрации Асиновского  района, подписываются  заместителем Главы администрации  Асиновского  района по управлению делами, или лицом его замещающим, заверяется печатью администрации Асиновского района. Срок подписания архивной справки, сопроводительного документа один рабочий день.

Архивные справки печатаются в двух экземплярах в программе «Обращение граждан»  Вторые экземпляры вместе с запросами подшиваются в дела, которые хранятся в администрации Асиновского района   у ведущего специалист архива по личному составу администрации Асиновского района в течение пяти лет. 

При исполнении запроса о предоставлении копий архивных документов оформляется сопроводительным письмом, в котором указывается количество приложений (копий архивных документов) и их названия. При оформлении архивных копий на обороте каждого листа копии проставляются поисковые данные документа. Все листы копии документа заверяются печатью администрации Асиновского района  и подписью заместителя главы  администрации Асиновского района по управлению делами. 
При исполнении повторного запроса или составлении по просьбе заявителя архивной справки, аналогичной ранее выданной, ведущий  специалист   архива по личному составу администрации Асиновского района проверяет соответствие сведений, включенных в архивную справку, тем, которые  имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений, включают их в повторно выдаваемую архивную справку.

Ответы на запросы, подписанные заместителем Главы администрации Асиновского района по управлению делами  отправляются по почтовым адресам, электронным адресам либо выдаются на личном приеме. 

Архивная справка, предназначенная для использования на территории Российской Федерации либо направляемая за рубеж, подписывается заместителем Главы администрации Асиновского района по управлению делами  и заверяется печатью администрации Асиновского  района.

Организация исполнения поступивших из-за рубежа запросов российских граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформление в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства, подразделяет организацию исполнения запросов социально-правового характера, связанных с социальной защитой граждан и лиц без гражданства, предусматривающей  их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством. 

Подготовленные ведущим специалистом архива по личному составу администрации Асиновского района  архивные справки, архивные выписки и архивные копии, требующие проставления апостиля, направляются в Архивный комитет Департамента по культуре и туризму Томской области вместе с образцами подписей должностных лиц, подписавших названные документы, а также образцами печатей.

Архивные справки и архивные копии, направляемые в государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961г., в соответствии с которой не требуется консульская легализация официальных документов, заверяются проставлением и заполнением специального штампа - апостиля. На архивных справках проставляется и заполняется надлежащим образом апостиль в Архивном комитете Томской области. Апостиль не проставляется на архивных справках, предназначенных для направления в государства, с которыми Российская Федерация заключила Договоры о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, а также в государства-участники СНГ, подписавшие Соглашение о принципах и формах взаимодействия в области использования архивной информации, или с которыми имеются двусторонние соглашения о сотрудничестве. 

Результатом административной процедуры подготовка и выдача архивной справки заявителю является получение архивной справки (ответа) на запросы или архивной копии, запрашиваемого документа.

После того, как архивная справка или  копия должным образом заверена, делается отметка об исполнении в журнале, и документы отправляются по почтовому адресу либо выдаются заявителям на личном приеме.
               Способ направления или выдачи подписанных документов соответствует способу получения документов, избранным заявителем при предоставлении запроса.
В случае отсутствия запрашиваемых сведений, заявителю направляется письмо с объяснением причин невозможности выполнения запроса.
Максимальный срок исполнения исполнения административной процедуры не должен превышать 3 дней с даты подписания документа. 
22. Формы контроля за исполнением настоящего регламента.

1) Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  и исполнением ведущим специалистом архива по личному составу администрации Асиновского района    положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации  и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ведущим специалистом архива по личному составу администрации Асиновского района : 

 Контроль исполнения настоящего регламента осуществляется  должностным лицом, уполномоченным на осуществление  контроля – заместителем Главы администрации Асиновского района по управлению делами.
 Контроль за соблюдением и исполнением ведущим  специалистам   архива  по личному составу  администрации Асиновского района положений настоящего регламента  и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ведущим  специалистам  архива  по личному составу администрации Асиновского района проводится путем: оперативного выяснения хода выполнения административных процедур, напоминания о своевременном выполнении административных действий, истребование от  ведущего специалиста  архива  по личному составу администрации Асиновского района объяснений причин задержки осуществления административных действий. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) ведущего  специалиста  архива по личному составу администрации Асиновского района.
Форма контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги является: 

проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения специалиста (должностного лица), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы администрации Асиновского района по управлению делами.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы муниципального архива) и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные проверки (тематические проверки).  Проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. 

.               Основанием для проведения проверки является распоряжение Главы администрации Асиновского  района. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Ведущий специалист  архива по личному составу администрации Асиновского района, исполняющий муниципальную услугу, несет дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги  со стороны  заявителей. 

Контроль за рассмотрением своих запросов могут осуществлять заявители на основании, полученной от ведущего специалиста по личному составу администрации Асиновского района,  информации.

Граждане вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги. . 

23. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) ведущего специалиста  архива по личному составу   предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, специалистов:

1) Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ ведущего специалиста  архива по личному составу администрации Асиновского района, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2) Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

а) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Асиновского района предоставляющему  муниципальную услугу или  заместителю Главы администрации Асиновского района по управлению делами. Жалобы на решения, принятые заместителем Главы администрации Асиновского района  по управлению делами, подаются Главе администрации Асиновского  района.

б) жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Асиновский  район», предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

3) Жалоба должна содержать:

а) наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ведущего специалиста архива по личному составу администрации Асиновского района, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) ведущего специалиста  архива по личному составу администрации Асиновского района,  предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

4) Жалоба, поступившая в  администрацию Асиновского района на ведущего специалиста архива по личному составу администрации Асиновского района  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Асиновского района.. В случае обжалования отказа администрации Асиновского района   в приеме документов у заявителя,  либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок,  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5) По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное должностное лицо администрации Асиновского района   принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  ведущим специалистом архива по личному составу администрации Асиновского района , опечаток и ошибок в выданных документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы;

в) не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6) В случае установления в ходе рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в  органы прокуратуры. 
24. Порядок обжалования решения по жалобе

1) Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

25. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

25. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

1) Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить

- при личном обращении и по телефону Администрации;

- посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги;

- на официальном сайте администрации Асиновского района;

- Единым порталом государственных и муниципальных услуг;

- при письменном обращении

                                 Приложение № 1

                                                             к  административному регламенту

                                                                      предоставления  муниципальной услуги

                                                                      «Предоставление архивных справок или

                                                                        копий архивных документов, связанных

                                                           с социальной  защитой граждан,

                                                                 предусматривающих их пенсионное

                                                            обеспечение,  а также получение

                                                                    льгот  и компенсаций в  соответствии

                                         с законодательством

                                                                   Российской Федерации ( исполнение

                                                                                  запросов  социально-правового характера)

                                                           в муниципальном образовании   

                                           «Асиновский район»






                     В администрацию Асиновского района 






          от __________________________________

____________________________________








полная дата рождения_________________








адрес _______________________________






____________________________________








контактный телефон __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу сделать справку о стаже работы за период с __________г.  по __________г. на предприятии _______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


К заявлению прилагаю ксерокопию трудовой книжки. 


Примечание: наличие ксерокопии трудовой книжки ОБЯЗАТЕЛЬНО! Женщинам  необходимо указывать фамилию, которая была в запрашиваемый период работы.










"___"____________201__ г.










________________/подпись/



                                                       В администрацию Асиновского района






        от __________________________________

                                                                        ____________________________________







         полная дата рождения_________________







         адрес _______________________________






          ____________________________________







          контактный телефон __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу сделать выборку заработной платы за 60 месяцев за период с __________г.  по __________г. по месту работы ________________________________________________







(указывается место работы в запрашиваемый период)

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаю ксерокопию трудовой книжки.

Примечание: наличие ксерокопии трудовой книжки ОБЯЗАТЕЛЬНО! Женщинам необходимо указывать фамилию, которая была в запрашиваемый период работы, и даты рождения детей для определения периодов отпуска по уходу за ребёнком.










"___"____________201__ г.










________________/подпись/
	
	Приложение № 2 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление архивных справок или копий

архивных документов, связанных с социальной 

защитой граждан, предусматривающих их 

пенсионное обеспечение, а также получение 

льгот и компенсаций в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации (исполнение

запросов социально-правового характера в 

муниципальном образовании  «Асиновский район»)




БЛОК - СХЕМА

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление архивных справок или копий архивных документов, связанных с социальной

защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение

льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации (исполнение

запросов социально-правового характера в муниципальном образовании  «Асиновский район»)










             





Прием ведущим специалистом архива по личному составу администрации Асиновского района 





Регистрация ведущим специалистом архива по личному составу администрации Асиновского района поступившего запроса





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения, поиск информации





Информация найдена





Информация не найдена





Исполнение запроса (подготовка архивной справки, архивной копии, регистрация в журнале "Обращения граждан")





Уведомление заявителя 


о переадресовке  запроса по месту нахождения документов; 


о предоставлении  дополнительных сведений для исполнения заявления или об отсутствии запрашиваемых сведений





Выдача документов на руки заявителю или уполномоченному лицу; 


отправка документов заявителю по указанному в запросе адресу









