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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
Администрация

Зиминского районного муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                           от                                       г.  Зима                            №    
Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Исполнение запросов на получение 
архивных справок, архивных выписок и архивных
копий, связанных с социальной защитой граждан, 

предусматривающей их пенсионное обеспечение, а 
также получение льгот и компенсации в соответствии
с законодательством Российской Федерации» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 22 июня 2024 года № 145-ФЗ «О легализации российских и иностранных официальных документов и об истребовании личных документов», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Зиминского районного муниципального образования от 30.01.2025 № 37, руководствуясь статьями 22, 46 Устава Зиминского районного муниципального образования, администрация Зиминского районного муниципального образования,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсации в соответствии с законодательством Российской Федерации» (прилагается).

2. Признать утратившим силу административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Исполнение запросов, связанных с выдачей (высылкой) архивных справок, архивных выписок, архивных копий, архивной информации»», утвержденный постановлением администрации Зиминского районного муниципального образования от 30.05.2012 № 545.
3. Настоящее постановление опубликовать в информационно-аналитическом, общественно-политическом еженедельнике «Вестник района» и разместить на официальном сайте администрации Зиминского районного муниципального образования www.rzima.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Зиминского районного муниципального образования Т. Е. Тютневу.
Мэр Зиминского районного

муниципального образования                                                                                 Н. В. Никитина

Приложение 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации Зиминского районного муниципального образования 

от                           №  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ИСПОЛНЕНИЕ 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»
Раздел І. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Глава 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсации в соответствии с законодательством Российской Федерации» (далее — муниципальная услуга). 
2. Целью настоящего административного регламента является обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренной пунктом 1 настоящего административного регламента (далее – муниципальная услуга), повышения качества ее исполнения, создания условий для участия граждан в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 2. Круг заявителей
3. Заявителями при предоставлении муниципальной  услуги являются физические лица (далее — заявители).
4. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги может обратиться иное лицо, действующее на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством порядке (далее представитель). 
Глава 3. Предоставление муниципальной услуги
5. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого администрацией, а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Глава 4. Наименование муниципальной услуги
6. «Исполнение запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсации в соответствии с законодательством Российской Федерации».
Глава 5. Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу
7. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Зиминского районного муниципального образования (далее – администрация).
  Структурным подразделением администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является архивный отдел управления правовой, кадровой и организационной работы (далее – Уполномоченный орган).
8. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.
Глава 6. Результат предоставления муниципальной услуги
9. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) архивная справка (электронный документ, документ на бумажном носителе);
2) архивная выписка (электронный документ, документ на бумажном носителе);
3) архивная копия (электронный документ, документ на бумажном носителе);
4) информационное письмо (электронный документ, документ на бумажном носителе).
10. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
11. Документ, содержащий решение о предоставлении муниципальной услуги, настоящим административным регламентом не предусмотрен.
12. Результаты предоставления муниципальной услуги могут быть получены посредством личного приёма, посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно-телекоммуникационной системе «Интернет» (далее — Единый портал), посредством почтовой связи, через личный кабинет на официальном сайте, по электронной почте.
Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги
13. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 21 рабочий день с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Глава 8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих, работников размещается на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу www.rzima.ru  и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу www.gosuslugi.ru (далее – Портал).

Глава 9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель (его представитель) должен представить самостоятельно:
1) документы, удостоверяющие личность заявителя (представителя) (при подаче заявления по электронной почте: копия документа; посредством Единого портала: скан-образ; посредством личного приёма: оригинал документа; посредством почтовой связи: копия документа; на официальном сайте: скан-образ) (один из документов по выбору заявителя):
           паспорт гражданина Российской Федерации; 
           паспорт иностранного гражданина;
иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации;
иной документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина (лица без гражданства).
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (посредством Единого портала: скан-образ; посредством личного приёма: оригинал документа; посредством почтовой связи и электронной почты: копия документа; на официальном сайте: скан-образ).
16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель (представитель) вправе представить по собственной инициативе:
1) документы, подтверждающие периоды работы и (или) иной деятельности и иные периоды, включаемые (засчитываемые) в страховой стаж, — трудовая книжка (при подаче заявления по электронной почте: копия документа; посредством почтовой связи: копия документа; посредством Единого портала: скан-копия документа; посредством личного приёма: оригинал или копия документа; на официальном сайте: скан-копия документа);
2) документы, подтверждающие изменение (перемену) фамилии, имени и отчества заявителя (один из документов по выбору заявителя):
свидетельство о расторжении брака (при подаче заявления); 
свидетельство о заключении брака (при подаче заявления); 
свидетельство о перемене имени (при подаче заявления); 
свидетельство о перемене отчества (при подаче заявления).
Глава 10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
17. Основания для отказа в приеме заявления и документов законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
Глава 11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
18. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
19. Уполномоченный орган отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги при наличии следующих оснований:
1) заявление не соответствует требованиям, указанным в пунктах 46.4 и 46.5 Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях, утвержденных приказом Росархива от 02.03.2020 № 24;
2) документы, представляемые заявителем, не составлены на русском языке (не переведены на русский язык) и (или) не заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Глава 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания
20. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Глава 13. Максимальный срок ожидания в очереди
при подаче заявления и при получении
результата предоставления такой услуги
21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем (представителем) заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги, в случае обращения заявителя (представителя) непосредственно в Уполномоченный орган составляет 15 минут.
Глава 14. Срок регистрации заявления
22. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Глава 15. Требования к помещениям, в которых
предоставляется муниципальная услуга
23. Вход в здание Уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании Уполномоченного органа.

21. Администрация обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

1)  условия для беспрепятственного доступа к зданию (помещению) Уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуги;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание (помещение) Уполномоченного органа, входы в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе и использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании Уполномоченного органа;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в здание (помещение) Уполномоченного органа и к муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

6) допуск в здание Уполномоченного органа собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

7) оказание должностными лицами и работниками Уполномоченного органа помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, администрация до его реконструкции или капитального ремонта принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.

22. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом в здание Уполномоченного органа либо на двери входа в здание администрации так, чтобы они были хорошо видны заявителям или их представителям.

23. Прием заявителей или их представителей, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинете Уполномоченного органа.

24. Вход в кабинет Уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

25. Каждое рабочее место должностных лиц администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

26. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей или их представителей и оптимальным условиям работы должностных лиц администрации.

Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

27. Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

28. Информационные стенды размещаются на видном, доступном для заявителей или их представителей месте и призваны обеспечить заявителя или его представителя исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями или их представителями.

29. Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов подлежат размещению на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на Портале. 
Глава 16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
30. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

2)   среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

3) количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц администрации;

4) количество взаимодействий заявителя или его представителя с должностными лицами, их продолжительность;

5) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

31. Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными лицами администрации осуществляется при личном приеме граждан в соответствии с графиком приема граждан в Уполномоченном органе.

32. Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными лицами администрации осуществляется при личном обращении заявителя или его представителя:

1) для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) для получения результата предоставления муниципальной услуги.

33.  Продолжительность взаимодействия заявителя или его представителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут по каждому из указанных в пункте 32 настоящего административного регламента видов взаимодействия.

34. Количество взаимодействий заявителя или его представителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух раз.

35. Заявителю или его представителю обеспечивается возможность получения муниципальной услуги посредством использования электронной почты Уполномоченного органа, Портала.

36. Возможность получения муниципальной услуги посредством использования МФЦ, в том числе с комплексным запросом, не предусмотрена.

37. Заявителю, подавшему заявление через Портал, обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги на Портале.

38. Показатели качества и доступности муниципальной услуги, в том числе доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременность предоставления муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получение результата предоставления услуги подлежат размещению на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на Портале.
Глава 17. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, 
в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в  электронной форме
39. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.
40. В соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденным решением Думы Зиминского муниципального района от 25.01.2012 № 167 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Зиминского районного муниципального образования  и её отраслевыми (функциональными) органами муниципальных услуг  и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, а также Порядка определения платы за их оказание», услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Плата за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

41. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Портале, осуществляется без выполнения заявителем или его представителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя или его представителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или его представителя или предоставление им персональных данных.

42. Предоставление муниципальной услуги с использованием Портала осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации.

43. Подача заявителем заявления в электронной форме посредством Портала осуществляется в виде файлов в формате XML, созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

44. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявитель или его представитель использует усиленную квалифицированную электронную подпись. Заявление и документы, подаваемые заявителем в электронной форме с использованием Портала, могут быть подписаны простой электронной подписью.

Усиленная квалифицированная электронная подпись должна соответствовать следующим требованиям:

1) квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи (далее – квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

2) квалифицированный сертификат действителен на момент подписания заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии достоверной информации о моменте подписания заявления и прилагаемых к нему документов) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания заявления и прилагаемых к нему документов не определен;

3) имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата усиленной квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписано заявление и прилагаемые к нему документы, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в указанные документы после их подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего заявление и прилагаемые к нему документы.

45. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

Раздел III. COCTAB, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
Глава 18. Состав и последовательность административных процедур
46. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
4) предоставление результата муниципальной услуги.
47. Предоставление муниципальной услуги не предусматривает следующие административные процедуры:
1) предоставление дополнительных сведений от заявителя (представителя).
Глава 19. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
48. Заявление, в соответствии с формой, предусмотренной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту, и документы подаются одним из следующих способов:
1) лично;
2) через Единый портал;
3) через организации почтовой связи;
4) через электронную почту;
5) через официальный сайт.
Способами
установления
личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
1) в Уполномоченном органе при личном обращении - документ, удостоверяющий личность;
2) посредством Единого портала - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;
3) посредством почтового отправления, электронной почты, официального сайта — установление личности не требуется.
49. Основания для отказа в приеме заявления и документов законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
50. Муниципальная услуга не предусматривает возможности приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя (представителя), независимо от его местонахождения.
51. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установлен пунктом 22 настоящего административного регламента.
Глава 20. Межведомственное информационное взаимодействие
52. Непредставление заявителем или его представителем документов, указанных в пункте 16 настоящего административного регламента, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
53. В случае непредставления указанных документов они должны быть получены Уполномоченным органом в рамках межведомственного информационного взаимодействия   посредством
федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» с:
а) ФНС России — предоставление сведений из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о заключении брака v4.0.0 (СМЭВ 3);
б) ФНС России — предоставление сведений из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о расторжении брака v4.0.0 (СМЭВ 3);
в) ФНС России — предоставление сведений из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о перемене имени v4.0.0 (СМЭВ 3);
г) ФНС России — предоставление сведений из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о перемене имени v4.0.0 (СМЭВ 3);
д) Социальный Фонд России — предоставление сведений о трудовой деятельности v1.0.1 (СМЭВ 3).
54. Срок направления указанного информационного запроса составляет 1 рабочий день с даты регистрации заявления.
Глава 21. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги
55. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 6 рабочих дней со дня получения Уполномоченным органом всех сведений, необходимых для принятия решения.
56. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги указаны в пункте 19 настоящего административного регламента.
Глава 22. Предоставление результат муниципальной услуги 
57. Результаты предоставления муниципальной услуги могут быть получены: посредством Единого портала, посредством личного приёма, посредством почтовой связи, на официальном сайте, по электронной почте.
58. Предоставление результата муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
59. Результат предоставлению муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
РАЗДЕЛ IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 23. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

60. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами администрации осуществляется должностными лицами администрации, наделенными соответствующими полномочиями, путем рассмотрения отчетов должностных лиц администрации, а также рассмотрения жалоб заявителей или его представителей.

61. Основными задачами текущего контроля являются:

1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

3) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

62. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

Глава 24. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе 
порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

63. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами Уполномоченного органа осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.

64. Плановые поверки осуществляются на основании планов работы администрации.

Внеплановые проверки осуществляются по решению мэра Зиминского районного муниципального образования (далее – мэр ЗРМО) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги.

65. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами Уполномоченного органа муниципальной услуги осуществляется комиссией по контролю за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг администрации, состав и порядок деятельности которой утверждается правовым актом администрации.

66. Срок проведения проверки и оформления акта проверки составляет 30 календарных дней со дня начала проверки. Днем начала проверки считается день принятия решения о назначении проверки.

В случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги мэр ЗРМО в целях организации и проведения внеплановой проверки принимает решение о назначении проверки в течение одного рабочего дня со дня поступления жалобы. Срок проведения проверки и оформления акта проверки в указанном случае устанавливается в пределах сроков, определенных статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Глава 25. Ответственность должностных лиц администрации
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)
ими в ходе предоставления муниципальной услуги

67. Обязанность соблюдения положений настоящего административного регламента закрепляется в должностных инструкциях должностных лиц Уполномоченного органа.

68. При выявлении нарушений прав заявителей или их представителей в связи с исполнением настоящего административного регламента виновные в нарушении должностные лица Уполномоченного органа привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава 26. Положения, характеризующие требования к порядку
и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

69. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем информирования администрации о фактах:

1) нарушения прав и законных интересов заявителей или их представителей решением, действием (бездействием) администрации, ее должностных лиц;

2) нарушения положений настоящего административного регламента или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

3) некорректного поведения должностных лиц администрации, нарушения правил служебной этики при предоставлении муниципальной услуги.

70. Информацию, указанную в пункте 69 настоящего административного регламента, граждане, их объединения и организации могут сообщить устно по телефону администрации, указанному на официальном сайте администрации, письменно, подав обращение через организации почтовой связи на адрес администрации, или направить электронное обращение на адрес электронной почты администрации.

71. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

72. Срок рассмотрения обращений со стороны граждан, их объединений и организаций составляет 30 календарных дней с момента их регистрации.
Днем регистрации обращения является день его поступления в администрацию. При поступлении обращения в конце рабочего дня его регистрация происходит следующим рабочим днем.
РАЗДЕЛ V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)
АДМИНИСТРАЦИИ ЛИБО ЕЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО
СЛУЖАЩЕГО 

Глава 27. Информация для заинтересованных лиц
об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных)
в ходе предоставления муниципальной услуги

73. Заявитель или его представитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации, Уполномоченного органа, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – жалоба) одним из следующих способов:

1) путем личного обращения в администрацию;

2) через организации почтовой связи;

3) через личный кабинет на Портале;

4) путем направления на официальный адрес электронной почты администрации;

74. Заявитель или его представитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя или его представителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, нормативными правовыми актами муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, нормативными правовыми актами муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у заявителя или его представителя;

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, нормативными правовыми актами муниципального образования;

7) отказ Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя или его представителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210‑ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

75. Рассмотрение жалобы осуществляется в порядке и сроки, установленные статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210‑ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Глава 28. Органы государственной власти, органы местного самоуправления, 
организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 
может быть направлена жалоба заявителя или его представителя 
в досудебном (внесудебном) порядке

76. Жалобы на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа подаются мэру ЗРМО.

77. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа подаются мэру ЗРМО.

Глава 29. Способы информирования заявителей или их представителей
о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием
единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

78. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель и его представитель могут получить:

1) на информационных стендах, расположенных в помещениях, занимаемых администрацией;

2) на официальном сайте администрации;

3) на Портале;

4) лично у муниципального служащего администрации;

5) путем обращения заявителя или его представителя в администрацию с использованием средств телефонной связи, по электронной почте;

6) путем обращения заявителя или его представителя через организации почтовой связи в администрацию;

7) по электронной почте администрации.
Глава 30. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных)
в ходе предоставления муниципальной услуги

79. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги:

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

80. Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит размещению на Портале.

Приложение 
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Исполнение запросов на 
получение архивных справок, архивных выписок 
и архивных копий, связанных с социальной защитой 
граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, 
а также получение льгот и компенсации в соответствии
с законодательством Российской Федерации, 
утвержденному постановлением администрации 
Зиминского районного муниципального образования
от                      № 
                                                                                          Наименование организации
        _______________________________________ 
                                                                                          _______________________________________

                                                                                          Наименование должности
                                                                                 _____________________________________
                                                                                 _____________________________________
                                                                                       Фамилия, имя, отчество (при наличии)
                                                                                 _____________________________________
                                                                                 _____________________________________
Заявление
о предоставлении муниципальной услуги «Исполнение запросов на получение архивных справок, архивных выписок и архивных копий, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсации в соответствии с законодательством Российской Федерации»
Сведения о заявителе:
ФИО заявителя (отчество при наличии):
_________________________________________________________________________________

номер телефона (с указанием кода): 
_____________________________________________________________________________

почтовый адрес для связи с заявителем: адрес электронной почты (при наличии):
_____________________________________________________________________________
Сведения о представителе заявителя:
фамилия, имя, отчество (при наличии):
_____________________________________________________________________________
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:
_____________________________________________________________________________
Прошу предоставить информацию о (нужное отметить):
трудовом стаже: 󠆬 да, 󠆬 нет;

заработной плате: 󠆬 да, 󠆬 нет;

переименовании организации работодателя: 󠆬 да, 󠆬 нет;

службе в вооруженных силах, участии в боевых действиях: 󠆬 да, 󠆬 нет;

награждении государственными и ведомственными наградами, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации для назначения льгот и компенсаций: 󠆬 да, 󠆬 нет.

Сведения, необходимые для получения 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:
сведения о смене фамилии:
______________________________________________________________________________
дата рождения: 
    г.;
Полное наименование организации работодателя (или род войск, действительное наименование воинской части и условное наименование войсковой части, периода службы):
_____________________________________________________________________________
Ведомственная подчиненность организации (или воинской части):
_____________________________________________________________________________
Местонахождение организации (или воинской части):
_____________________________________________________________________________
Период работы (службы):
_____________________________________________________________________________
Должность (воинское звание):
_____________________________________________________________________________
Иные сведения:
_____________________________________________________________________________
Достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении, подтверждаю:

дата заявления о предоставлении услуги: ____. _________ ._____г.

подпись заявителя (представителя):

_____________________________________________________________________________

Расшифровка подписи (инициалы, фамилия):

_____________________________________________________________________________

Подпись и дата подачи заявления:

_____________________________________________________________________________

Дата подписания:____ _________ ______ г.

Приложение (при наличии):

Наименование документа(ов):

_____________________________________________________________________________Количество листов:

_____________________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

_____________________________________________________________________________
