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	Администрация Алнашского района

Удмуртской Республики


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.06.2016                                                                                                         № 615

с. Алнаши

О внесении изменений в постановление  

Администрации Алнашского района от 28.10.2011

№ 1256  «Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление гражданам и организациям 

архивной информации и копий архивных документов»

Руководствуясь Уставом муниципального образования «Алнашский район», Администрация Алнашского района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Внести в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам и организациям архивной информации и копий архивных документов», утвержденный постановлением Администрации Алнашского района от 28.10.2011 № 1256,  (в ред. от 11.07.2012 № 710, от 07.05.2014 № 392) (далее – Административный регламент) следующие изменения:

1.1. В разделе  I  «Общие положения»:

1.1.1.  Пункты 4, 5 изложить в следующей редакции:

«4. Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предо-ставляется должностными лицами архивного сектора:

- непосредственно в архивном секторе; 

- при обращении по телефону, указанному в пункте 5 Административного регла-мента; 

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

- посредством размещения информационных материалов на официальном сайте муниципального образования «Алнашский район» (alnashi.udmurt.ru) в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” (далее – официальный сайт МО “Алнашский район”);

- на информационных стендах архивного сектора (перечень информации, разме-щаемой на стендах, представлен в пункте 45 Административного регламента);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал госу-дарственных и муниципальных услуг (функций) (www.uslugi.udmurt.ru


, http://услуги.удмуртия.рф)  (далее - РПГУ);  
http://gosuslugi.ru)


 (далее – ЕПГУ) и в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (
- в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-пальных услуг в Удмуртской Республике (далее – МФЦ), сведения о месте нахождения и графике работы которых, почтовых и электронных адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте «Официальное представительство Удмуртской Республики в сети Интернет» (www.udmurt.ru)».

«5. Место нахождения архивного сектора и его почтовый адрес: 427880, Удмуртская Республика, с. Алнаши, ул. Комсомольская, 8 (1 этаж), каб. 40. 

Адрес электронной почты: E-mail: аlnarhiv@rambler.ru



Справочный телефон: (834150) 3-24-02.

Факс: (834150) 3-13-39

Архивный сектор осуществляет приём документов для предоставления муниципаль​ной услуги в соответствии со следующим графиком работы:

понедельник - пятница с 8.00  до 17.00, 

перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни». 

1.1.2. Абзац седьмой пункта  9 дополнить словами «основаниях отказа, установленных пунктом 34  Административного регламента;».

1.1.3. Пункты 16, 17 изложить в следующей редакции:

«16. Сведения о месте нахождения и графике работы архивного сектора, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте МО «Алнашский район» и официальном сайте «Архивная служба Удмуртии» www.gasur.ru,   в  ЕПГУ и РПГУ. 

Кроме того, на официальном сайте МО «Алнашский район» размещаются текст настоящего Административного регламента (полная версия); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги».

«17. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осу​ществляется также в ЕПГУ и РПГУ». 

1.2. В разделе II  «Стандарт  предоставления  муниципальной  услуги»: 

1.2.1.  Пункт 19 дополнить  абзацами следующего содержания:

«Уполномоченными организациями, осуществляющими предоставление муници-пальной услуги, являются МФЦ в Удмуртской Республике.

МФЦ участвуют в предоставлении муниципальной услуги в части информи-рования и консультирования Заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

Процедуры взаимодействия с МФЦ определяются Федеральным законом                   от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «О предоставлении государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), муниципальными правовыми актами, соглашениями о взаимодействии, принимаемыми в соответствии с действующим законодательством»;

1.2.2. Пункт 22 дополнить следующим абзацем:

«Срок исполнения запроса по научно-справочному  аппарату архивного сектора  - не более 15 дней с даты его регистрации.».

1.2.3. В пункте 26:

- абзац 14 исключить;

- дополнить абзацами  следующего содержания:

«Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-ления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральный закон от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года  № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

Указ Главы Удмуртской Республики от 21 января 2015 года № 1 «Об отдельных вопросах совершенствования системы государственного управления в Удмуртской Республике»;

Распоряжение Администрации Алнашского района от 18 декабря 2013 года            № 214-р «Об утверждении Положения об архивном секторе Администрации муниципального образования «Алнашский район».

1.2.4. В пункте 32:

-  абзац пятый изложить в следующей редакции:

«в МФЦ, при условии заключения соответствующего соглашения. Сведения о месте нахождения и графике работы МФЦ, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте «Официальное представительство Удмуртской Республики в сети Интернет» www
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»;

- дополнить абзацами следующего содержания:

«посредством ЕПГУ и РПГУ.

В соответствии с пунктами 1, 2 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ  архивный сектор при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от Зая-вителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представ-ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;

- представления документов и информации


, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении архивного сектора, предоставляющего муниципальную услугу, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в со-ответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, за иск-лючением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные в перечне документы и информацию в архивный сектор, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.».

1.2.5. Пункт 37 изложить в следующей редакции:

«37. Регистрация запроса Заявителя о предоставлении архивной информации и копий архивных документов, в том числе поступивших в электронной форме,  осуществляется в день поступления. Срок регистрации запроса Заявителя составляет 15 минут.».

1.2.6. Подраздел «Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами для заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» изложить в следующей редакции:

«Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,        к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов».

1.2.7. Пункт 39 изложить в следующей редакции: 

«39. Вход в здание, где располагается архивный сектор, должен быть оборудован  информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования и режима работы сектора; вход и выход из помещений  - соответствующими указателями с искуственным освещением в темное время суток. Рядом со зданием должны быть оборудованы места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трех – для транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным. Вход в здание оборудуется пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски. 

Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия специ-алистов  сектора и граждан размещаются на нижнем этаже здания

В целях соблюдения прав инвалидов  (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими лицами обеспечивается:

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

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом органичений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выпол-ненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдо-переводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специ-альное обучение и выдаваемое в форме и порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.».

1.2.8. Пункт 41 изложить в следующей редакции:

«Кабинет ответственного должностного лица, в котором осуществляется приём Заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества специалиста по приёму населения, дней и часов приёма,  времени перерыва на обед, технического перерыва.». 

1.2.9. Пункт 44 дополнить  абзацами следующего содержания:

«Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.                В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов – колясочников.». 

1.2.10. Пункт 47 дополнить абзацами следующего содержания:

«возможность получения услуги в МФЦ;

возможность получения услуги и информации о ходе предоставления муниципальной услуги через ЕПГУ и РПГУ;

количество взаимодействий Заявителя с ответственными должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. Количество контактов Заявителя с органом, предоставляющим муниципальную услугу, не может превышать 2 раз.».

1.2.11. Раздел II  «Стандарт  предоставления  муниципальной  услуги» дополнить подразделом «Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государст-венных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги     в электронной форме» и подпунктом 47.1. следующего содержания:

«47.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соот-ветствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, при условии заключения соглашения  о взаимодействии с МФЦ при предоставлении муниципальной услуги, а также в соответствии с требованиями, установленнными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря  2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 27 Административного регламента, могут быть направлены в архивный сектор в форме электронных документов.

Документы,  необходимые для предоставления муниципальной услуги, предостав-ляемые  в форме электронных документов,  подписываются в соответствии с требования-ми Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1. и 21.2.  Федерального закона № 210-ФЗ; предоставляются в архивный сектор с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет»: 

- Заявителем; 

- посредством МФЦ;  

- посредством ЕПГУ и РПГУ;

- иным способом, позволяющем передать в  электронном виде документы, в том числе посредством использования универсальной электронной карты.

Авторизованный доступ пользователя  универсальной электронной карты к получе-нию муниципальной услуги осуществляется посредством электронных приложений, записанных на электронном носителе универсальной электронной карты, в соответствии со статьей 23 Федерального закона № 210-ФЗ; постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

Предоставление Заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов приравнивается к согласию такого Заявителя с обработкой его персональных данных в архивном секторе в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.».

1.3. В разделе  III.  «Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения»:

1.3.1. Наименование раздела  III.  «Состав, последовательность и сроки выполне-ния административных процедур, требования к порядку их выполнения» изложить в сле-дующей редакции:

«III.  «Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе  особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государ-ственных и муниципальных услуг».

1.3.2. Пункты 51, 52, 53, 73 изложить в следующей редакции: 

«51. Запрос может быть доставлен Заявителем либо его представителем, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, непосредственно в архивный сектор, поступить по каналам почтовой связи, электронной связи, на официальный сайт МО «Алнашский район», посредством ЕПГУ и РПГУ, а также через МФЦ (при наличии заключенного соглашения).

В случае подачи заявления через МФЦ специалист МФЦ осуществляет выдачу Заявителю расписки в получении документов либо уведомления об отказе в приеме документов и не позднее следующего рабочего дня передает заявление в архивный сектор посредством курьерской доставки за счет средств МФЦ  и/или в электронном виде в системе электронного документооборота». 

52. Регистрации подлежат все поступившие запросы, независимо от способа их поступления. При поступлении запроса посредством электронных каналов связи, в том числе через ЕПГУ и РПГУ, он распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведётся в установленном порядке аналогично запросу, полученному на бумажном носителе.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ и РПГУ, а также посредством использования универсальной электронной карты регистрация, идентификация и авторизация заявителя на получение муниципальной услуги осуществляется с использованием федеральной государственной информацион-ной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» на основе логина (СНИЛС) и пароля, или на основе идентификационных данных, содержащихся на универсальной электронной карте. 

53. Поступившие запросы Заявителей о предоставлении архивной информации или копий архивных документов анализируются должностным лицом, ответственным             за приём и регистрацию документов, на предмет возможности его приёма и регистрации. В случае выявления оснований, предусмотренных пунктом 33 Административного регламента, принимается решение об отказе в приёме документов. Заявитель извещается об отказе в приёме документов любым доступным способом.

В случае отсутствия оснований для отказа в приёме документов, они регистрируются должностным лицом, ответственным за приём и регистрацию документов, в установленном порядке в день поступления в автоматизированной регистрационной базе данных. Срок регистрации запроса Заявителя составляет 15 минут.

73.  В зависимости от способа, выбранного Заявителем, ответ  может быть получен им лично (или уполномоченным Заявителем лицом) по месту обращения, либо направлен ему посредством почтовой или электронной связи, обеспечивающим при необходимости конфиденциальность. Архивная справка, архивная выписка, подписанная электронной цифровой подписью или её аналогом может быть направлена Заявителю через ЕПГУ и РПГУ, при условии, что запрос поступил по электронным каналам связи и заверен электронной цифровой подписью или её аналогом, позволяющим идентифициро​вать личность Заявителя.

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.».

1.4. В разделе  IV.  «Формы контроля за исполнением Административного регламента»:

1.4.1.  Пункт 77 дополнить абзацем следующего содержания: 

«Контроль за соблюдением положений Административного регламента в части, касающейся участия в предоставлении муниципальной услуги МФЦ, осуществляется в соответствии заключённым соглашением о взаимодействии.».

1.4.2. В пункте 89 слова «от 8 июля 2011 года № 68-р» заменить словами «от 18 декабря 2013 года  № 214-р».

1.5. В разделе V. «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих»: 

1.5.1.  Пункты 92, 93, 94, 96, 98, 107, 108  изложить в следующей редакции: 

«92. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом и повлекшие за собой нарушение законных интересов Заявителя (заинтересованного лица), нарушение сроков исполнения муниципальной услуги либо повлиявшие на результат исполнения муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики,  муниципальными  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными  правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы,    не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными  правовыми актами;

7) отказ архивного сектора, его должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

93. Жалоба на действия (или бездействия) ответственных должностных лиц подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в архивный сектор, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые начальником архивного сектора, подаются в Администрацию муниципального образования «Алнашский район».

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МО «Алнашский район», ЕПГУ, РПГУ,  а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

94. Жалоба должна содержать:

наименование архивного сектора, его должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) архивного сектора, его должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) архивного сектора, его должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии;

личную подпись Заявителя и дату обращения.

96. Жалоба подлежит  рассмотрению  должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  архивного сектора 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. 

98. По результатам объективного и всестороннего рассмотрения жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя,  архивный сектор, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  архивным сектором, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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. В случае поступления жалобы через МФЦ, копия мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы направляется в МФЦ.

107. В случае, если Заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он может обжаловать принятое решение в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

108. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы  признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 94 настоящего административного регламента,  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.».

1.5.2. Пункты  99-106 исключить.

2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте МО «Алнашский район».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Администрации  муниципального образования «Алнашский район» З.Г. Ушнур-цеву

 

Глава Администрации  

Алнашского района                                                                       А.В. Семенов

Никонова Н.И.
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