	[bookmark: bookmark0]Наименование муниципальной услуги
	Предоставление информации по документам архивных фондов

	Реестровый номер муниципальной услуги
	44

	Орган, ответственный за предоставление услуги
	Администрация Бессоновского района Пензенской области
 (архивный сектор)

	Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта
Российской Федерации, органов местного самоуправления, регламентирующих порядок и условия предоставления услуги
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Уставом Бессоновского района;
- Постановлением Администрации от 19.02.2018 года № 163 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Бессоновского»;
[bookmark: _GoBack]- Постановлением Администрации от 27.06.2019 года № 615 «Об утверждении порядка разработки и проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг органов местного самоуправления Бессоновского района Пензенской области»;
- настоящим Административным регламентом.

	Административный регламент
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации по документам архивных фондов», утвержден постановлением администрации Бессоновского района Пензенской области № 1310 от 26 декабря 2019 года

	Получатели услуги
	Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:
1.2.1. граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства; 
1.2.2.  юридические лица. 
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления  и организациями  при  предоставлении  муниципальной  услуги.

	Срок оказания услуги
	Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления в архивном  отделе Администрации.
В случае, если запрашиваемая заявителем информация, не может быть предоставлена в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления в архивном отделе  Администрации,   вследствие проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов,   с разрешения руководства Администрации этот срок продлевается с обязательным уведомлением об этом заявителя  за 5 рабочих дней до истечения срока предоставления  муниципальной  услуги, но не более чем на 30 календарных дней.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления  муниципальной услуги,  составляет 3 рабочих дня со дня регистрации документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации  отправляемой  корреспонденции.
Заявление, не относящееся к составу хранящихся в архивном отделе Администрации архивных документов, в течение 5 дней со дня его регистрации, направляется в архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.
В случае представления заявления через МФЦ срок, указанный в абзаце первом настоящего пункта, исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 Административного регламента, в  архивный отдел Администрации.


	Перечень документов, необходимых для предоставления услуги
	[bookmark: P148]2.6.1 Для предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет следующие документы:
1) Заявление, составленное по форме согласно  Приложению 1 к Административному регламенту:
- для граждан (физических лиц) в заявлении указывается: фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства, реквизиты документа, удостоверяющего личность, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты заявителя, подпись и дата;
- для юридического лица за подписью уполномоченного лица в заявлении указывается почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, наименование и место нахождения юридического лица.
2) Для представителя, уполномоченного на осуществление действий от имени заявителя, необходимо наличие доверенности.
2.6.2 Требования к заявлению:
- заявление должно быть подписано заявителем; 
- текст заявления должен поддаваться прочтению;
- заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание;
- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается.

	Основания для отказа в приеме заявления
	Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации  не предусмотрено.

	Основания для приостановления услуги
	       Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

	Основания для отказа в предоставлении услуги
	       Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:
- в случае обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, не затрагивающих его права и свободы (с целью соблюдения прав других граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации);
- отсутствие необходимых архивных документов.

	Стоимость услуги и порядок оплаты
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

	Результат оказания услуги
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление информации по документам архивных фондов в виде архивных справок,  архивных выписок, архивных копий;
- уведомление об отказе в предоставлении информации по документам архивных фондов;
- уведомление об отсутствии запрашиваемого архивного документа.

	Порядок обжалования решений, действия
(бездействия) должностного лица
	5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1 Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), в случаях,
указанных в статье 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ФЗ № 210-ФЗ), и в порядке, предусмотренном главой 2.1
ФЗ № 210-ФЗ.
5.1.2 Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.1.3.  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
1)  нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации, либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, 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,  законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ должностного лица Администрации в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,   либо нарушение установленного срока  таких  исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены  федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, многофункциональный центр,  либо в соответствующий орган местного самоуправления, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона.
5.1.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу, муниципального служащего,  руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных  услуг,   либо  Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг,  либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.1.6.  Предметом жалобы могут являться нарушения прав и законных интересов заявителей, противоправные решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц и муниципальных служащих Администрации, нарушения положений настоящего Административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2.1. Рассмотрение жалоб осуществляется уполномоченными на это должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в отношении решений и действий (бездействия) данного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих.
5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих  Администрации подается главе Администрации.
5.2.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы  Администрации подается в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в уполномоченный  исполнительный  орган  государственной власти Пензенской области,  к компетенции которого относится осуществление контроля за соблюдением органами местного самоуправления  архивного законодательства.

5. 3.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе посредством федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги

  Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на информационном стенде в здании   по месту нахождения  архивного  отдела  Администрации,  МФЦ, на официальном сайте Администрации,  МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Едином портале,  Региональном портале, а также в устной и (или) письменной форме.

5.4. Порядок  подачи и  рассмотрения  жалобы, в том числе посредством федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги

5.4.1. Особенности  подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц,  муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги устанавливаются Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Бессоновского района Пензенской области  и их должностных лиц, муниципальных служащих, утвержденным  постановлением администрации Бессоновского района Пензенской области от 26.09.2018  № 819.
Рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ осуществляется в соответствии с Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Многофункционального центра Бессоновского района Пензенской области и его работников при предоставлении муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Бессоновского района Пензенской области  от 26.09.2018 № 819.
5.4.2. В случае подачи  жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с действующим законодательством.
5.4.3. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с действующим законодательством.
5.4.4.  В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального сайта Администрации;
б) электронной почты Администрации;
в) Единого портала государственных и муниципальных услуг;
г) Регионального портала государственных и муниципальных услуг Пензенской области;
д) федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.
5.4.5. Подача жалобы и документов, предусмотренных подпунктами 5.2.3 и 5.4.2. настоящего пункта Административного регламента, в электронном виде осуществляется заявителем (уполномоченным представителем заявителя) в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4.6. При поступлении жалобы, принятие решения по которой не входит в компетенцию Администрации, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации жалоба направляется в уполномоченный орган, а заявитель информируется о ее перенаправлении.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.4.7. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ.
При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации.
5.4.8.  Жалоба должна содержать:
         1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
         2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
         3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;
        4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра,  подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4.9. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра,  либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 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. 
5.4.10. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.
5.4.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- жалоба удовлетворяется, в том числе, в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
- в удовлетворении жалобы отказывается.
5.4.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4.11 Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.4.13. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.4.12  Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией,  многофункциональным центром  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.
5.4.14. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.4.12. Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.4.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения,   или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.4.16. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе или действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих регулируются следующими нормативными правовыми актами:
- ФЗ № 210-ФЗ;
- постановление Администрации от 26.09.2018 № 819  «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Бессоновского района Пензенской области  и  их должностных лиц, муниципальных служащих  и  Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  Многофункционального центра Бессоновского района Пензенской области»  и его работников  при  предоставлении муниципальных услуг».

	Способ получения
	Заявитель может подать заявление и (или) документы, для предоставления муниципальной услуги следующими способами:
а) лично на бумажном носителе по местонахождению архивного отдела  Администрации;
б) посредством почтовой связи по адресу архивного отдела  Администрации;
б) посредством почтовой связи по адресу Администрации;
в) в форме электронного документа, подписанного  простой электронной подписью, посредством Регионального портала;
г) лично на бумажном носителе через МФЦ, с которым у Администрации заключено Соглашение о взаимодействии.

	Образец заявления
	Форма
заявления на предоставление муниципальной услуги

Руководителю архивного отдела администрации 
                                                              Бессоновского района Пензенской области
_________________________________________
Для физических лиц
от __________________________________
(Ф.И.О. (отчество при наличии)
__________________________________
проживающего: ___________________
 тел. ____________________________
документ, удостоверяющий личность
 _________________________________
серия ___________№ ______________
когда и кем выдан ________________

Для юридических лиц
от ___________________________________
(полное наименование юридического лица)
ОГРН ________________________________
Фактический адрес: ____________________
_____________________________________
Данные для связи с заявителем:
____________________________________
(указываются почтовый адрес и (или) адрес электронной 
почты, а также по желанию контактный телефон)


Заявление

Прошу выдать
 _____________архивную справку, архивную выписку, архивную копию
 _____________________________________________________________________
наименование документа, его реквизиты (дата, номер) при наличии 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указание темы (вопроса), хронология запрашиваемой информации)


	Документы прошу выдать:

	Способ направления результата следует отметить галочкой

	1)лично
	

	2)направить почтовым отправлением
	

	3)направить по электронной почте
	

	4)выдать через  МФЦ
	



«___» _____________ 20___ г.                                                                        ________________
 Подпись заявителя 




