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администрациЯ Цимлянского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.09.2017 г.   
                                № 595                                        г.  Цимлянск
	О внесении изменений в постановление 

Администрации Цимлянского района

от 29.11.2016 № 521 «Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических  юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов» 
	


В соответствие с постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» и в целях приведения нормативных правовых актов Администрации Цимлянского района в соответствие с действующим законодательством,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Внести в приложение № 1 к постановлению Администрации Цимлянского района от 29.11.2016 № 521 «Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов», изменения согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Контроль за выполнением постановления возложить на  управляющего делами Администрации района Бурунину Н.Н.

Глава Цимлянского района 


     

                  А.К. Садымов
Постановление вносит

главный специалист по архивному делу

Администрации Цимлянского района
Приложение к постановлению 
Администрации Цимлянского района

от 14.09.2017 № 595 

ИЗМЕНЕНИЯ,

вносимые в приложение № 1 к постановлению Администрации 

Цимлянского района от 29.11.2016 № 521 «Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
1. Подпункт 3.4.1  пункта 3.4. Раздела I изложить в следующей редакции:

«3.4.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе ее предоставления могут быть получены Заявителем:

- непосредственно в Архиве с использованием средств телефонной связи;

- лично специалистами или на информационных стендах в помещениях для приема Заявителей;
- в письменном виде (почтой) в Архив;

- по электронной почте;
- на официальном сайте Администрации  Цимлянского района 

  http://cimlyanck.donland.ru (раздел «Муниципальный архив»);       

- на ЕПГУ;

- на РГПУ.
Должностное лицо и специалисты Архива, принимающие телефонные звонки и осуществляющие личный прием Заявителей муниципальной услуги, обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам  предоставления муниципальной услуги.
Информация на ЕПГУ, на официальном сайте Администрации  Цимлянского района о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется Заявителю бесплатно.

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

При обращении в МФЦ информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляют сотрудники МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Цимлянского района и МФЦ.
Сотрудники МФЦ осуществляют консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам:

- сроков и процедур предоставления услуги;

- категории заявителей, имеющих право обращения за получением услуги;

- уточнения перечня документов, необходимых при обращении за получением услуги;

- уточнения контактной информации органа власти (структурных подразделений), ответственного за предоставление муниципальной услуги.»

2. Подпункт 3.4.2 пункта 3.4 Раздела I изложить в следующей редакции:
«3.4.2. Для получения информации по вопросам предоставления и получения муниципальной услуги на ЕПГУ и РПГУ Заявителю необходимо выполнить процедуру регистрации на сайте, исполняя пошаговое заполнение высвечивающихся окон:

- вход на сайт государственных и муниципальных услуг через ссылку «авторизация пользователя»;

- открыть ссылку «список государственных услуг в электронном виде»;

- открыть ссылку «выбор государственной услуги»;

- выбрать государственную услугу «Информационное обеспечение физических и юридических лиц на основе документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»;

- открыть ссылку «получить услугу»;

- осуществить пошаговое заполнение высвечивающихся окон.» 
3. Подпункт 3.5.2 пункта 3.5. Раздела I изложить в редакции:

«3.5.2. Информационные материалы о порядке предоставления услуги включают в себя:

1) круг Заявителей;

2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе;

3) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.»

4.Пункт  3 Раздела II изложить в редакции:
«3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги по  информационному обеспечению являются:

информационные письма;

архивные справки;

архивные выписки;

архивные копии;

тематические перечни;

тематические подборки копий архивных документов;

тематические обзоры архивных документов;

письмо об отсутствии запрашиваемых сведений.
   3.2 Результат муниципальной услуги Заявителю предоставляется в виде документа на бумажном носителе.»

5.  Пункт 4 Раздела II дополнить подпунктом 4.3 следующего содержания:
«4.3.Срок предоставления услуги в электронном виде начинается с момента приема и регистрации Архивом электронных документов, необходимых для предоставления услуги.» 
6. Пункт 5 Раздела II дополнить абзацами:
1. «- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 11.04.2011, № 15 ст.2036,  «Российская газета» 08.04.2011 № 75, «Парламентская газета» 08.04.2011 №17);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (Официальный интернет-портал правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 05.04.2016, Собрание законодательства Российской Федерации  11.04.2016, № 15 ст. 2084, «Российская газета» от 08.04.2016  № 75)».

7. В пункте 5 Раздела II абзац «- Постановление Администрации района от 19.11.2012 г.  № 1512 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Цимлянского района» (Текст постановления официально опубликован на официальном сайте Администрации Цимлянского района)»  заменить на абзацем «Постановление Администрации района от 23.05.2017 г.  № 291 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Цимлянского района, органами Администрации Цимлянского района,  муниципальными бюджетными учреждениями Цимлянского района» (Текст постановления официально опубликован на официальном сайте Администрации Цимлянского района)».
8.  Подпункт 6.2 пункта 6 раздела II дополнить абзацем следующего содержания: 

«В случае если подача документов происходит посредством ЕПГУ, официального сайта Администрации Цимлянского района дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется.»
9. Пункт 9 Раздела II дополнить пунктом 9.2 следующего содержания:
«9.2. В случае если документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, Архив не имеет права отказать в приеме документов.»

10. Пункт 15 Раздела II дополнить пунктом 15.3 следующего содержания:
«15.3. При направлении заявления в Архив через ЕПГУ и РПГУ регистрация электронного заявления производится в автоматическом режиме и не требует участия должностного лица Архива.»

11. Подпункт 17.1 пункта 17 Раздела II дополнить абзацем следующего содержания:

«Предусмотрена возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, официальных сайтов Администрации Цимлянского района в соответствии с порядком, закрепленным в разделе III настоящего Регламента.» 

 12. Часть 2) подпункт 3.1 пункта 3 Раздела III дополнить абзацами следующего содержания:

 «При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 8 раздела II настоящего Регламента, а также осуществляются следующие действия:

- при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо Архива в течение 3 рабочих дней подготавливает письмо о невозможности приема документов от Заявителя;

- при отсутствии указанных оснований Заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе ЕПГУ, официального сайта Администрации Цимлянского района Заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.»
13. Пункт 5 Раздела III изложить в следующей редакции:


«5.1. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством ЕПГУ, официальных сайтов Администрации Цимлянского района, в порядке, установленном в пункте 3.3 раздела I настоящего Регламента.

5.2. Формирование запроса Заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ, официальных сайтах Администрации Цимлянского района без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ, официальных сайтах Администрации Цимлянского района размещаются образцы заполнения электронной формы запроса о предоставлении услуги.

После заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы запроса осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса Заявителю обеспечивается:

1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

3) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

4) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений Заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, официальных сайтах, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

6) возможность доступа Заявителя на ЕПГУ или официальных сайтах Администрации Цимлянского района к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Архив посредством ЕПГУ, официальных сайтов. 

5.3. Администрации Цимлянского района, Архив обеспечивают в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления Заявителем таких документов на бумажном носителе в порядке, предусмотренном подпунктами 3.1 и 4.1 раздела III настоящего Регламента.

После регистрации запрос направляется в Архив, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

После принятия запроса Заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса Заявителя в личном кабинете на ЕПГУ, официальных сайтах обновляется до статуса «принято».

5.4. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги в виде уведомления Заявителю о направлении запроса на исполнение, письма об отсутствии запрашиваемых сведений предусмотрено по электронной почте, через ЕПГУ, официальные сайты.

Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги в виде архивной справки, архивной выписки, архивной копии, тематического перечня, тематической подборки копий архивных документов, тематического обзора архивных документов в электронной форме не предусмотрено. 

5.5. Предоставление в электронной форме Заявителям информации о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ, официальных сайтов Администрации Цимлянского района в порядке, установленном в пункте 3.3 раздела I настоящего Регламента.

При предоставлении услуги в электронной форме Заявителю направляется:

а)  уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

5.6. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».
Верно: управляющий делами                                                              Н.Н. Бурунина
