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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТРОИЦК В ГОРОДЕ МОСКВЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
(в редакции постановления администрации городского округа Троицк от 20.09.2016 № 895; 

от 30.01.2019 №77)
	От  
	09.12.2015
	№
	1332

	Об утверждении  административного регламента по предоставлению отделом архивных документов   администрации городского округа  Троицк в городе Москве муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и организаций социально - правового характера». 



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации городского округа Троицк от 24.10.2012 № 495 «Об утверждении порядка по разработке и утверждению административных регламентов исполнения муниципальных функций по осуществлению муниципального контроля (надзора)» 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению отделом  архивных документов   администрации городского округа  Троицк в городе Москве муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и организаций социально - правового характера» (приложение).


2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в еженедельной газете городского округа Троицк в городе Москве «Городской ритм», в бюллетене «Московский муниципальный вестник»  и размещению на официальном сайте городского округа Троицк.


3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.


4. Признать утратившим силу постановление администрации городского округа Троицк в городе Москве от 21.05.2013 № 507 «Об утверждении административного регламента по предоставлению сектором  архивных документов общего отдела администрации городского округа Троицк в городе Москве муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера».


5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Троицк Зайцева С.Д.
Глава городского округа








В.Е. Дудочкин.
Приложение
к постановлению администрации 
городского округа  Троицк

в городе Москве

от 09.12.2015 № 1332
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению отделом  архивных документов   
администрации городского округа  Троицк в городе Москве муниципальной услуги

«Исполнение запросов граждан и организаций социально - правового характера».
I. Общие положения
  1. Административный регламент по предоставлению  отделом  архивных документов   администрации городского округа  Троицка (далее-отдел) муниципальной услуги  «Исполнение запросов граждан и организаций социально - правового характера» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
            - Конституцией Российской Федерации;                                                                                   

           - Законом города Москвы от 06.11.2002 г. № 56 «Об организации местного самоуправления 

в городе Москве»; 
           - Федеральным Законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

           - Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»,
           - Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
            - Законом города Москвы от 28.11.2001 г. № 67 «Об архивном фонде Москвы и архивах»;

            - «Регламент по делопроизводству в администрации городского округа Троицк в городе Москве   и ее функциональных органах», утвержденный распоряжением администрации городского округа Троицк от 27.12.2012 № 42.
            - «Правилами 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» утвержденные приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 19. 

- «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» от 31.03.2015 г. № 526.
            3. Муниципальная  услуга  предоставляется отделом архивных документов  администрации городского округа Троицк в городе Москве, филиалами Государственного бюджетного учреждения города Москвы «Многофункциональные центры предоставления государственных услуг города Москвы» - многофункциональными центрами предоставления государственных услуг районов города Москвы (далее - МФЦ). Порядок взаимодействия  определен  соглашением о взаимодействии между  МФЦ и администрацией городского округа Троицк.

4. Получателями муниципальной услуги являются   юридические или  физические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации – заявители.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

      5. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в отделе архивных  документов  администрации городского округа Троицк:
· при личных обращениях;

· по письменным обращениям;

· по телефону;
· по электронной почте.
 
6.  Письменные обращения заявителей о порядке исполнения муниципальной услуги рассматриваются работниками в срок, не превышающий 30 дней с момента получения письменного обращения.   
            7. По обращениям, поступившим в отдел по каналам телефонной связи, работники отдела  дают исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов заявителей. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин или представитель организации, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

8. По обращениям, поступившим по электронной почте, ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления обращения.


9. Личный прием осуществляют начальник, консультант отдела, в соответствии с должностными инструкциями, в дни приема без предварительной записи.
          10. Время ожидания в очереди для получения информации по процедуре исполнения муниципальной услуги от уполномоченных работников отдела при личном обращении пользователя архивными документами не должно превышать 20 минут.

           11. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки уполномоченные работники отдела подробно, четко и в вежливой (корректной) форме информируют (консультируют) обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. 

           12. На информационном стенде, располагающемся в хорошо просматриваемом месте приемного помещения, размещаются:

            - график работы отдела, дни и часы, установленные для личного приема граждан и представителей организаций;

            - фамилии, имена, отчества должностных лиц администрации городского округа Троицк, на которых возложены полномочия по организации и контролю  за соблюдением установленных требований по предоставлению  муниципальной услуги;

            - фамилии, имена, отчества, должности работников отдела, осуществляющих прием и информирование граждан и представителей организаций; 

           - номера телефонов, адрес электронной почты отдела;


- перечень документов, необходимых для принятия отделом  управленческих решений о начале административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;

           -  формы документов для заполнения и образцы их заполнения;

           - основания для отказа в исполнении муниципальной услуги. 

13. Запросы, поступающие  в отдел от физических лиц во время личного приема должны содержать:

           
- письменное заявление (заявление - анкета) по установленному образцу (приложение № 1 к административному регламенту);

           - документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность);

            - копию трудовой  книжки (при исполнении запросов, касающихся подтверждения трудового стажа, в том числе льготного, специальности, размера заработной платы, различных надбавок и льгот в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации); 

            - другие документы, представление которых необходимо для  подготовки запрашиваемых заявителем информационных документов;
           14. Запросы, поступающие  в отдел от физических лиц направленные по почте должны содержать:

           - фамилию, имя, отчество, почтовый адрес места жительства;

           - наименование темы (вопроса) и хронологию запрашиваемой информации;

           - вид информационного документа, испрашиваемого заявителем по результатам исполнения его запроса.  В случае необходимости к письменному обращению прилагаются иные документы (в копиях).
15. Запросы, поступающие от юридических лиц  по почте и во время личного приема должны содержать:

           - заявление (запрос) на бланке организации за подписью руководителя;

            - документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя  действовать от имени юридического лица;

- вид информационного документа, испрашиваемого заявителем по результатам исполнения его запроса;

- другие документы, представление которых необходимо для подготовки испрашиваемых заявителем информационных документов. 

            16. Запросы, поступающие по электронной почте (Интернет – обращения) должны содержать:

- наименование органа местного самоуправления – администрация городского округа  Троицк в городе Москве (отдел архивных документов  администрации городского округа  Троицк в городе Москве) или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому он направлен;

- тему (вопрос) и хронологию запрашиваемой информации;

- почтовый адрес места жительства;

- электронный адрес;

- наименование вида информационного документа, испрашиваемого заявителем  по результатам исполнения его запроса.  

           17. Письменные запросы граждан и организаций, поступившие в отдел, подлежат обязательной регистрации в день поступления  в установленном порядке и в течение 1 рабочего дня передаются на исполнение в соответствии с резолюцией. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.
           18. Запросы заявителей исполняются в течение 30 дней со дня их регистрации. 
           19. Срок исполнения запроса, в котором содержатся сведения, обеспечивающие возможность его исполнения с использованием научно – справочного аппарата к архивным документам отдела– не более 15 рабочих дней со дня его регистрации.

20. Срок исполнения запросов социально – правового характера (связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации) не должен превышать 30-ти дней с момента  регистрации запроса.

21. При поступлении в отдел запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, отдел в 7-днев​ный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.


22. Пересылка непрофильных запросов по принадлежности в другие организации или архивы, а также информирование об этом заявителя должно осуществляться в 5-дневный срок с момента обращения.


23. Начальник отдела вправе устанавливать сокращенные сроки исполнения запросов социально – правового характера.
           24. Результатом предоставления муниципальной  услуги  является архивная справка, архивная копия,  архивная выписка, информационное письмо.
            25. Архивная справка – документ отдела, составленный на общем бланке администрации городского округа Троицк, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена.  Текст в архивной справке даётся в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.  Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями изложенными, в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговаривается в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»). 


25.1. В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, неподдающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).

25.2. В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.


25.3. В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.

25.4. В архивной справке, объём которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью администрации города Троицка  для архивных документов.


25.5. При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.
            26. Архивная выписка – документ отдела, составленный на общем бланке администрации городского округа Троицк,  дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения архивного документа. 
           26.1. В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначается многоточием.

            26.2. В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, неподдающиеся прочтению вследствие повреждения текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

27. Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке.
27.1. На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью и подписью начальника отдела.
28. Информационное письмо – письмо, составленное на бланке администрации городского округа Троицк по запросу заявителя, содержащее информацию о хранящихся в отделе архивных документах по определенной проблеме, теме. Информационное письмо подписывается начальником отдела.

29.  Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для использования на территории Российской Федерации, подписываются начальником отдела  и заверяются печатью администрации городского округа  Троицк в городе Москве для архивных документов.

30. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления за рубеж, подписываются заместителем главы администрации городского округа Троицк, курирующим отдел, начальником отдела и заверяются гербовой печатью администрации городского округа  Троицк в городе Москве.

      
31. Основанием для  отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


- волеизъявление заявителя, выраженное в письменной форме, об отзыве заявления о предоставлении информации; 

- отсутствие письменного запроса заявителя о предоставлении запрашиваемой информации;

- запрос не может быть исполнен без предоставления заявителем дополнительных сведений по теме  (существу вопроса), хронологии запрашиваемой информации;

- запрос, не относящийся к составу хранящихся в отделе архивных документов;

- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления о получении запрашиваемой информации, которая затрагивает непосредственно права, свободы и интересы конкретного поименованного в тексте третьего лица;

- текст письменного запроса не поддается прочтению.


32. Ответ с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги вручается:

- при личном обращении по требованию заявителя решение об отказе в исполнении муниципальной услуги оформляется и выдается заявителю в письменном виде в день обращения;

- при обращении заявителя по почте, мотивированное решение  об отказе исполнения муниципальной услуги оформляется в течение 5 рабочих  дней  с  даты  получения запроса и направляется по почте заявителю.


33. Помещения, выделенные для исполнения муниципальной услуги должны соответствовать санитарно – гигиеническим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».


34.  Рабочие места работников, осуществляющих исполнение запросов граждан и организаций, оборудуются телефонами,  средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме обеспечить предоставление муниципальной услуги.


35. Места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями и столами для возможности заполнения анкет – заявлений и иных форм документов.

36. Сотрудники отдела архивных документов оказывают помощь инвалидам для получения ими муниципальной услуги наравне с другими. Ответственным  за сопровождение и оказанием помощи инвалидам является начальник отдела.


37. Режим работы отдела  регламентируется правилами  внутреннего трудового распорядка администрации городского округа  Троицк в городе Москве:

Понедельник            с 9.00  до 18.15

Вторник

 с 9.00  до 18.15

Среда

            с 9.00  до 18.15

Четверг
            с 9.00  до 18.15

Пятница 
            с 9.00  до 17.00

Суббота 
выходной

Воскресенье
выходной

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Приемные дни для заявителей:

Вторник        с 9.00 до 18.00

Четверг         с 9.00 до 18.00

        Местонахождение отдела и почтовый адрес для на​правления запросов и обращений: 

Октябрьский проспект, д.20, 

город Троицк, город Москва, 142191

Телефоны для справок: (8-495)- 8- 51-03-05

            Электронный адрес (e-mail) – archive60@ mail.ru
37.1 Адрес  МФЦ, в который могут обратиться заявители за муниципальной услугой, время работы, требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов с образцами заявлений для  предоставления муниципальной услуги в МФЦ определяется Постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Правила организации деятельность МФЦ).».

III. Административные процедуры


38. Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры, выполняемые в строгой последовательности (приложение № 3):

            - прием, первичная обработка   и регистрация письменных запросов заявителей;
  
- анализ тематики поступивших запросов и подготовка информационного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги по рассмотрению запросов заявителей;
-  предоставление справочной информации о ходе исполнения запроса заявителей;
   
- выдача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется способом выбранным заявителем (в отделе, по почте или в  МФЦ).

39. Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является личное обращение заявителей в отдел, либо, по выбору заявителей,  в  МФЦ.

40. Запрос может быть доставлен непосредственно заявителем, поступить по почте,  по электронной почте.

      40.1. В случае если заявление и прикладываемые к нему документы подаются в МФЦ, заявителю следует руководствоваться правилами подачи документов, установленными в  МФЦ.

41. Прием запросов непосредственно от заявителей производится в отделе.


42. Сотрудник, ответственный за прием документов:

- принимает от заявителя письменный запрос, оформленный в произвольной или по установленной форме, указанной в приложении № 1  к административному регламенту;

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя,  либо полномочия представителя;

- проводит первичную проверку  иных представленных документов, необходимых для исполнения запроса,  на предмет соответствия их установленным настоящим Административным регламентом требованиям, удостоверяясь, что документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены; тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц -  без сокращения, с указанием их местонахождения; фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;  документы не исполнены карандашом;  документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; не истек срок действия представленного документа;

- проводит первичную беседу – консультацию с заявителем;

- инструктирует о порядке заполнения заявления в соответствии с образцом, который расположен на информационном стенде отдела;

- заявление в день поступления регистрируется принявшим его сотрудником в журнале регистрации запросов граждан и организаций (приложение № 2 к административному регламенту). Датой принятия отделом запроса к рассмотрению считается дата его регистрации.


43. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, сотрудник уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса об исполнении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

44. Порядок действий при обращении заявителя на получение копии распорядительного документа и т. д.: 


- заявитель письменно обращается в отдел с просьбой о выдаче ему копии;

- сотрудник отдела регистрирует заявку в журнале регистрации запросов граждан и организаций  и в 3-5-дневный срок выдает запрашиваемую копию распорядительного документа;

- копия заверяется печатью администрации городского округа Троицк в городе Москве для архивных документов  и подписью начальника отдела; 


- заявитель расписывается в получении требуемого документа в соответствующей графе указанного журнала и расписывается на их копиях или на обороте сопроводительного письма к ним, и указывает дату их получения. 


45. Письменное обращение   заявителя  в обязательном порядке должно содержать:  либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица; почтовый адрес, фамилию, имя, отчество заявителя, по которому должен быть  направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись заявителя и дату. В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы,  либо их копии.


46. Обращение, направленное по электронной почте, должно содержать наименование органа местного самоуправления или должностного лица, которым оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес заявителя (местожительство), электронный адрес (e-mail), контактный телефон, дату.

47. После регистрации поступившие запросы заявителей и все поступившие с ними документы  направляются начальнику отдела для рассмотрения и принятия решений по их исполнению.

48. Начальник отдела осуществляет проверку представленных заявителем документов на предмет:

- полноты и достоверности сведений о заявителе;

- соответствия запрашиваемого документа, цели, указанной в заявлении;

- соответствие запроса составу архивных документов, хранящихся в отделе.
           49. По результатам рассмотрения документов и представленных заявителем сведений, начальник отдела определяет наличие, либо отсутствие у заявителя права на получение запрашиваемой информации и принимает решение о начале административных процедур по исполнению поступившего запроса, приостановлении исполнения  или отказе в его исполнении.


50. После рассмотрения начальником отдела, запрос с соответствующей резолюцией поступает для рассмотрения и исполнения конкретному исполнителю отдела.


51. В тексте поручения могут быть указания «срочно» или  «оперативно», которые предусматривают соответственно 3-дневный или 10-дневный срок исполнения поручения, считая от даты его подписания.

52. Контроль  за сроками исполнения запроса заявителей, а также подготовку обобщенного ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении. Ответственный исполнитель организует работу по исполнению запроса, несет ответственность за некачественное и несвоевременное его исполнение.   


53. Сотрудники отдела, на исполнение к которым поступили запросы заявителей:

-  осуществляют анализ тематики поступивших запросов заявителей;

- определяют степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения (наименование темы, хронология событий); 

-  с использованием существующих справочно - поисковых средств к архивным документам отдела осуществляют адресный поиск архивных документов, необходимых для исполнения запросов;

- по архивным документам, относящимся к предмету запроса, осуществляют подготовку проектов документов, являющихся результатом исполнения запросов, представляют их начальнику отдела для рассмотрения и подписания.


54. По решению начальника отдела  об отказе в исполнении поступивших запросов заявителей в течение 3-х дней с момента поступления документов  на исполнение, сотрудник  отдела готовит проекты ответов - уведомлений заявителям и представляет их для рассмотрения и подписания начальнику отдела.


55. Запрос, не относящийся к составу архивных документов, хранящихся в отделе, в течение 5-ти дней с момента его регистрации направляется по принадлежности в другой архив или организацию с уведомлением об этом пользователя или пользователю направляется мотивированный отказ и даются соответствующие рекомендации.


56. Информационные документы (архивные выписки, архивные копии, архивные справки,  информационные письма), подготавливаемые отделом по результатам исполнения запросов заявителей, оформляются согласно порядку, определенному подразделами 5.9. раздела 5 «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», утвержденных Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской федерации от 18.01.2007 №19. 


57. Проект  информационного документа, подготовленный сотрудником отдела  по результатам исполнения запроса заявителей, подписывается им и представляется на подпись начальнику отдела  вместе с оригиналом запроса, бланком поручения с резолюцией по его исполнению и другими документами, необходимыми для исполнения запроса. 


58.  Справочную работу по исполнению запросов заявителей ведут уполномоченные сотрудники отдела.

59. Справки по вопросам  предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов заявителей предоставляются сотрудником отдела по телефону и при личном обращении.


60. Справки предоставляются по следующим вопросам:

- о поступлении запроса в отдел; 

- о регистрационном номере, присвоенном запросу;

- о перечне документов, необходимых для принятия отделом   управленческого решения об осуществлении административных процедур по исполнению поступившего запроса;

- о начале административных процедур по исполнению запроса;

- о приостановлении исполнении запроса или об отказе в исполнении  и причинах принятых решений;

- о продлении срока рассмотрения запроса и причинах принятого решения;

- о результатах рассмотрения запроса.


61. В случае   если запросы заявителей поступили непосредственно в отдел по почте,  информационные документы (архивная справка, архивная выписка, архивная копия) высылаются по почте простыми письмами. 

62. Контроль  предоставления муниципальной услуги заключается в проведении планового и оперативного контроля за деятельностью сотрудников  отдела  при осуществлении ими  административных процедур, связанных с рассмотрением и исполнением запросов заявителей.
63. Персональная ответственность закрепляется в соответствующих должностных инструкциях в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           64. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляют:

- в соответствии с предоставленными полномочиями Главное архивное управление города Москвы - уполномоченный орган в сфере архивного дела в городе Москве;

- заместитель главы администрации, курирующий отдел.

65. Плановый и оперативный контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется начальником отдела.

66. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела, а также принимаемого им решения по предоставлению муниципальной услуги в соответствии   настоящего Регламента:

- внесудебном порядке,  путем обращения в порядке подчиненности к первому заместителю главы администрации городского округа Троицк, курирующему отдел;
- в судебном порядке,  в соответствии с законодательством Российской Федерации.


67. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги устно или письменно  к начальнику  отдела.


68. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы;

- личную подпись и дату.

69. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии. 


70. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя (его представителя) либо в исправлении ошибок и опечаток или в случае обжалования установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


71. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых  отделом в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
72. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результатах рассмотрения жалобы  с указанием причин.

73. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

74. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, материалы незамедлительно направляются в прокуратуру.

75. Жалобы на действия сотрудников МФЦ подаются директору Государственного бюджетного учреждения города Москвы «Многофункциональные центры предоставления государственных услуг города Москвы.
 




 Приложение № 1
 








к административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

________________________
название структурного подразделения

                                        (заполняется печатными буквами)
1.Фамилия, имя, отчество (указать, если изменялась, когда) 

	Ф.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	И.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	О.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Запрашивается архивная  справка 
о____________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
3. Куда и для какой цели_______________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Домашний адрес, индекс, телефон_____________________________________________________
______________________________________________________________________________
" _____ "_________________20_____г.



    ____________________











(подпись заявителя)

В дело   №04-14
______________                                                             «______»______________20_____г.

подпись

ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

для получения архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма о  ТРУДОВОМ СТАЖЕ
________________________
название структурного подразделения

	Фамилия, имя, отчество (по паспорту) лица, запрашивающего архивную справку, год рождения
	

	Почтовый индекс, домашний адрес, домашний, служебный и контактный телефон
	

	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается архивная справка в период его работы
	

	Прошу подтвердить трудовой стаж
за период работы


	с «________» ___________________г.

по «________»___________________г.



	Название организации

(в период работы)


	

	Должность

(в период работы)
	

	Другие данные

(год увольнения, цех, отдел и т.д., прочие дополнительные сведения)
	

	Ответ выдать
	на руки
	по почте

	
	(нужное подчеркнуть)

	Дата подачи заявления-анкеты                                                  Подпись

«______»______________           г.




ЗАЯВЛЕНИЕ-АНКЕТА

для получения архивной справки, архивной копии, архивной выписки, информационного письма о  ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ
________________________
название структурного подразделения

	Фамилия, имя, отчество (по паспорту) лица, запрашивающего архивную справку, год рождения
	

	Почтовый индекс, домашний адрес, домашний, служебный и контактный телефон
	

	Фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашивается архивная справка

в период его работы
	

	Прошу дать справку о заработной плате
за период


	с «________» ________________19    г.

по «________»______________           г.



	Название организации

(в период работы)


	

	Должность

в период работы, о которой запрашиваются сведения
	

	Структурное подразделение, где работал(а)

(цех, участок, отдел и пр.)
	

	Общее время работы в указанной организации
	с 19______г.     по________г.



	Ответ выдать
	на руки
	по почте

	
	(нужное подчеркнуть)

	Дата подачи заявления-анкеты                                                  Подпись

«______»______________          г.




 



       Приложение № 2








  к административному регламенту
ЖУРНАЛ

регистрации запросов заявителей

	№№

п/п
	Дата

поступления

запроса
	Название учреждения,

Фамилия, имя, отчество лица, от которого поступил

запрос, адрес заявителя
	Краткое содержание

запроса
	Результат

рассмотрения

запроса
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