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РЕСПУБЛИКА  ДАГЕСТАН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

«МАГАРАМКЕНТСКИЙ  РАЙОН» 

                                                                                                    

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

«   25   »          10        2023г.                                                                        №  630

с. Магарамкент

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»

          В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации МР «Магарамкентский район» от 28.12.2011г. № 874 «Об утверждении  порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации» (прилагается). 

2. Признать утратившим силу постановление администрации МР «Магарамкентский район» «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий документов» от 25.02.2013г. № 74.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в СМИ.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на врио начальника архивного отдела управления делами администрации МР «Магарамкентский район» Шахмарданову М.М.

 Глава муниципального района                                               Ф.З. Ахмедов

                                                                                        Утвержден 

                                                                             постановлением администрации 
                                                                               МР «Магарамкентский район»

                                                                              от «  25  »    10     2023г. № 630
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ОРГАНИЗАЦИЯ

ИСПОЛНЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫМИ АРХИВАМИ СУБЪЕКТОВ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ЗАПРОСОВ НА ПОЛУЧЕНИЕ АРХИВНЫХ СПРАВОК, АРХИВНЫХ ВЫПИСОК И АРХИВНЫХ КОПИЙ, СВЯЗАННЫХ С СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТОЙ ГРАЖДАН, ПРЕДУСМАТРИВАЮЩЕЙ ИХ ПЕНСИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, А ТАКЖЕ ПОЛУЧЕНИЕ ЛЬГОТ И КОМПЕНСАЦИЙ В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ"

1. Общие положения
     Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации» определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для ее получения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
  2.1. Наименование муниципальной услуги:
Организация исполнения государственными архивами субъектов Российской Федерации запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - муниципальная услуга). 
 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга  предоставляется архивным отделом управления делами администрации МР «Магарамкентский район» (далее – архивный отдел) по адресу:  368780, Республика Дагестан, с. Магарамкент, ул. Ленина 3, телефон для справок:  8 (722) 25-0-46; Факс 8 (722) 25-0-46 и ФГАУ РД МФЦ в РД по Магарамкентскому району «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального района», а также через Портал государственных услуг  www.gosuslugi.ru. 
Адрес электронной почты администрации МР «Магарамкентский район»:  mkentrayon@e-dag.ru
Официальный сайт Администрации МР  «Магарамкентский район» в сети «Интернет» http://adminmr.ru
График работы: ежедневно с 8.00 до 16.00. Обед с 12.00 до 13.00.
Суббота и воскресенье - выходной день.
   
Прием заявлений на выдачу копий архивных документов осуществляется в соответствии с графиком работы отдела. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача архивной справки, выписки, копии документов;

- уведомление о направление запроса по принадлежности;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Максимальный срок предоставления архивных копий (постановлений, распоряжений) – пятнадцать дней.
Максимальный срок выдачи копий иных документов (в том числе подтверждение стажа работы или заработной платы) – тридцать дней со дня регистрации запроса заявителя.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Парламентская газета» от 27 октября 2004 г. № 201, в «Российская газета» от 27 октября 2004 г. № 237,  Собрание законодательства Российской Федерации от 25 октября 2004 г. N 43 ст. 4169);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета» № 95 от 5 мая 2006 г. «Собрание законодательства Российской Федерации» № 19 (ст. 2060) 8 мая 2006 г.) 

- Приказ Росархива от 02.03.2020 № 24 «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, научных организациях» (Зарегистрировано в Минюсте России 20.05.2020 № 58396) 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Заявитель представляет в администрацию МР «Магарамкентский район»  с. Магарамкент заявление о выдаче архивных справок, выписок, копий документов (далее заявление) по форме, указанной в приложении  № 1, №2, №3  Регламента, для юридических лиц запрос заполняется на фирменном бланке.

При  получении справок подтверждающих стаж или заработную плату заявитель представляет:

- удостоверение личности;

- копию трудовой книжки за затребованный период.

Получить справку подтверждающую стаж или заработную плату можно по почте. В этом случае заявитель высылает ксерокопии документов.

При получении копий, выписок постановлений, распоряжений представляется:

- свидетельство о государственной регистрации (для юридического лица и индивидуального предпринимателя);

- документ, подтверждающий право на получение тех или иных сведений (договор купли-продажи, свидетельство о вступлении в наследство);

- доверенность на получение тех или иных сведений (для представителя).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов является:
- отсутствие в заявлении  необходимых сведений, которые будут являться основанием для проведения поиска запрашиваемой информации;
- отсутствие у заявителя  документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию. 
Все документы представляются на бумажном носителе.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие документов, перечисленных в п. 2.6. Регламента, в полном объеме;
- несоответствие запроса требованиям настоящего Административного регламента. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 мин.

Устное консультирование каждого заявителя специалист осуществляет в течение времени, не превышающего пятнадцати минут.
Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в приемные часы. Специалист обеспечивает устные (по телефону или лично) и письменные консультации.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 
В случае если устный ответ на поставленный вопрос не удовлетворил заявителя, специалист должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме.

Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в  порядке, аналогичном для рассмотрения обращений граждан.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется, исходя из возможности их размещения в здании.

Помещение для приема заявителей должно соответствовать Санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.

Информацию о предоставлении муниципальной услуги, образцы заполнения документов, перечень документов для предоставления муниципальной услуги размещены на стенде в архивном отделе управления делами администрации МР «Магарамкентский район» село Магарамкент.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются  соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.14. При поступлении запроса по электронной почте с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса заявителя  ему направляется уведомление (на электронный или почтовый адрес, либо по телефону) о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса.

Принятый к рассмотрению запрос распечатывается на бумажном носителе, и  дальнейшая работа с ним ведется в установленном для письменного запроса порядке.

Если запрос заявителя требует предоставления конфиденциальной информации, заявителю рекомендуется лично обратиться в архивный отдел, чтобы подтвердить свои права на запрашиваемую информацию.

2.15. Территория, прилегающая к зданию, оборудуется парковочными местами для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

Вход в здание оборудуется устройством для маломобильных граждан.

Помещение для приема заявителей оборудовано пандусом, санитарно-техническим помещением (доступным для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников.  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Последовательность выполнения административных процедур при  предоставлении муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявления;

- анализ тематики поступивших запросов;

- оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий;

- выдача  архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов.

3.1. Прием и регистрация заявления.
3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является  письменное обращение в  администрацию МР «Магарамкентский район» село Магарамкент с документами, перечисленными в пункте 2.6. Регламента.

3.1.2. Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: с. Магарамкент ул. Ленина 3:

- лично;

- почтовым отправлением.

Специалист осуществляет прием и регистрацию заявления в журнале регистрации.

3.1.3. В случае предоставления заявления не по форме и документов не в полном объеме специалист консультирует заявителя непосредственно либо по телефону по перечню и качеству предоставляемых документов и предлагает заявителю в течение двух дней представить документы, соответствующие требованиям пунктов 2.6. Регламента.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист в течение 3 дней с момента регистрации заявления осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа и направления его заявителю по адресу указанному в заявлении.

3.1.4. По вопросу обращения, не относящемуся к составу хранящихся в архивном отделе документов, специалистом в течении 5 рабочих дней с момента его регистрации заявление перенаправляется в организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя. 

3.1.5. В случае предоставления по форме, указанной в Приложении №1,2,3 к Регламенту и документов, предусмотренных п. 2.6. Регламента в полном объеме, сформированный пакет документов поступает главе администрации (заместителю) для резолюции с последующей передачей в архивный отдел для исполнения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня с момента регистрации заявления.

3.2. Анализ тематики поступивших запросов.
С момента поступления заявления в архивный отдел для исполнения, специалист осуществляет анализ тематики поступивших заявлений с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющейся в архивном отделе нормативно-справочной документации.

3.2.1. Специалистом осуществляются:

- проверка наличия архивных документов для исполнения запроса по каталогу, путеводителю по фондам муниципального архива;

- определение архивных фондов и архивных дел для просмотра по описи;

- подборка архивных дел для исполнения запроса;

- полистный просмотр архивных дел;

- выявление сведений в архивных документах по теме обращения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней по заявлению о выдаче копий документов и 20 дней по заявлению о выдаче справок и выписок с момента поступления заявления для исполнения в архивный отдел.

3.3. Оформление архивных справок, выписок и копий документов.
С момента выявления сведений в архивных документах по теме запроса специалистом осуществляется оформление архивных справок и выписок, подготовка копий архивных документов с последующим предоставлением данных документов на подпись начальнику архивного отдела.

Подписанные архивные документы начальником архивного отдела: архивная справка, архивная выписка, архивная копия заверяется печатью архивного отдела.

При отсутствии запрашиваемых документов и сведений в архивном фонде или архивных делах специалистом в течение 1 рабочего дня с момента выявления данных обстоятельств заявление перенаправляется в организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня с момента выявления сведений в архивных документах.

3.4. Выдача  архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов.
 
Основанием для начала исполнения административной процедуры является факт подписания начальником архивного отдела архивных справок, выписок, копий архивных документов.

В день получения специалистом подписанного конечного результата муниципальной услуги специалист посредством телефонной связи сообщает заявителю о результате предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения заявителем данного результата в течение 5 рабочих дней. 

Специалист выдает заявителю в приемные часы архивную справку, выписку, копию документа при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенности. Заявитель расписывается в журнале выдачи с указанием даты получения.

В случае неявки заявителя для получения результата предоставления муниципальной услуги в течение времени, указанного специалистом отдела, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении 5 рабочих дней с даты получения специалистом подписанного конечного результата архивная справка, выписка, копия документов направляется специалистом заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 6 дней с момента подписания архивных справок, выписок, копий архивных документов.

Блок-схема «Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги» указана в приложении № 4.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией городского округа.

4.2. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения, и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих.
 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) и судебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и  принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Жалобы юридического лица по вопросам предоставления услуги рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы гражданина.

5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим гражданско-процессуальным и арбитражно-процессуальным  законодательством. 

                                                                             
  Приложение № 1к Регламенту
Форма заявления о выдаче копий архивных документов
                                                   Администрация МР «Магарамкентский район»                                                                                                    

                                                  От____________________________________     
                                                  Адрес_________________________________                                                                                         

                                                       Телефон_________________________________                                                  
                                                                  
          
                                                                                        

З А Я В Л Е Н И Е
 Прошу   выдать   архивную   копию ____________________________________

____________________________________________________________________ 
                                                 (указать  постановление, распоряжение)
Паспорт _________________________________________________________

(указать,  кем  выдано)

от _______  _________   ________г.  № _______________________________
       (число)           (месяц)               (год)

(сколько экземпляров)__________
Указать  пункт: ______________________    Ф. И. О.  ____________________
                                    ( для каких целей)

Дата:  ___________                                                      Подпись:  ___________
Примечание: При получении иметь при себе документ, подтверждающий Ваше отношение к постановлению (паспорт, доверенность, свидетельство о вступлении в наследство, договор купли-продажи). 
Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
Постановление получил (а) 
   

Дата:___________________20___г.                      Подпись: ________________

Вх.  № _______________

от « ____»______20___ г.
 

                 
 Приложение № 2 к Регламенту
                                                   Администрация МР «Магарамкентский район»                                                                                                    

                                                  От____________________________________     
                                                  Адрес_________________________________                                                                                         

                                                       Телефон_________________________________                                                  

                                                                  
                                                                                                                     

                                                   З А Я В Л Е Н И Е
      Прошу выдать архивную справку для представления в управление пенсионного фонда РФ_______________________________________  района
________________________________________________________________
(указать  разыскиваемую организацию)
 Заработная плата с __________________ г. по ____________ г.

 Указать фамилию, которая была в запрашиваемый  период:

________________________________________________________________

 В качестве кого работал (а), указать цех, участок, подразделение:

________________________________________________________________

Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
 
Дата:____________                                                    Подпись:__________   
Справку получил (а):
Дата:___________________20___г.                      Подпись: ________________

Вх.  № _______________

от « ____»______20___ г.
                 Приложение № 3 к Регламенту
                                                   Администрация МР «Магарамкентский район»                                                                                                    

                                                  От____________________________________     
                                                  Адрес_________________________________                                                                                         

                                                       Телефон_________________________________                                                  

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу выдать архивную справку для представления в управление пенсионного фонда РФ_______________________________________  района
________________________________________________________________
(указать  разыскиваемую организацию)
О работе:

Приказ о приеме  № ____________  от  ___________________

Приказ об увольнении № _____________ от _________________

Указать фамилию, которая была в запрашиваемый  период:

____________________________________________________________________

 В качестве кого работал (а), указать цех, участок, подразделение:

_________________________________________________________________

Согласен на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
Дата:____________                                                    Подпись:__________   
Справку получил (а):
Дата:___________________20___г.                      Подпись: ________________

Вх.  № _______________

от « ____»______20___ г.
                                                                                    Приложение № 4 к Регламенту
Блок-схема

последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги
















Приём (получение по почте) заявлений граждан и организаций





Сортировка запросов





Социально-правовые запросы





Тематические запросы





Регистрация запросов





Регистрация запросов





Исполнение запросов при отсутствии документов в архиве





Исполнение запросов при наличии документов в архиве





Исполнение запросов





Если местонахождение документов не известно





Если местонахождение документов известно





Проверка исполненного запроса





Выдача (отправка по почте) исполненного запроса





Подписание исполненного запроса начальником





Уведомление заявителя





Уведомление заявителя





Пересылка запроса в организацию, хранящую нужную документацию








