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АДМИНИСТРАЦИЯ
 МОЛОКОВСКОГО муниципального округа
ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	29.12.2022 г.
	       пгт Молоково
	            №  408


	О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Оформление и выдача архивных справок,  копий архивных документов", утвержденный постановлением Администрации Молоковского муниципального округа Тверской области от 29.11.2022г № 334


В соответствии Федеральным законом  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", п.5.10 Приказа Министерства культуры от 31 марта 2015 № 526 « Об утверждении правил организации, хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного Фонда Российской Федерации и других архивных документов  в органах государственной власти,  органах местного самоуправления и организациях» Администрация  Молоковского муниципального округа Тверской области постановляет:
1. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Оформление и выдача архивных справок,  копий архивных документов", утвержденный постановлением Администрации Молоковского муниципального округа Тверской области от 29.11.2022г № 334  следующие  изменения:
1.1. Изложить главу   5 в следующей редакции:
«Глава 5.  Требования, предъявляемые  к документам

   Заявление оформляется согласно форме, представленной в приложении 2 к административному регламенту. 

В запросе (заявлении) указывается следующая информация: 

при подаче социально-правового запроса:

–
наименование организации, которой адресован запрос;

–
фамилия, имя, отчество заявителя (на момент подачи заявления и на период, о котором запрашиваются сведения, если ФИО изменялись);

–
адрес проживания (для направления ответа);

–
предмет запроса (о стаже работы, заработной плате и пр.);

–
форма получения информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия, тематический перечень, тематический обзор документов);

–
наименование и ведомственная подчинённость организации, в которой заявитель работал, был представлен к награждению, избран на выборные должности и т.д. (на период, о котором запрашиваются сведения); 

–
населённый пункт (деревня, поселок и т.д.)  район (Молоковский, Краснохолмский и т.д.) Тверской (Калининской) области на территории которого организация функционировала в период, о котором запрашиваются сведения;

–
временной период, за который запрашиваются сведения;

–
дата, подпись.

При подаче тематического запроса: 

- наименование организации, которой адресован запрос;

- фамилия, имя, отчество заявителя на момент подачи заявления или полное наименование юридического лица, направившего запрос;

- адрес проживания или юридический адрес организации (для направления ответа);

- предмет запроса (проблема, тема, событие, факт; фамилия, имя лица/лиц, сведения о котором/которых необходимо найти и др.);

- временной период, за который запрашиваются сведения;

 –
форма получения информации (информационное письмо, архивная справка, архивная выписка, архивная копия, тематический перечень, тематический обзор документов);

- дата, подпись.

    Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в одном экземпляре - подлиннике, подписывается заявителем или его доверенным лицом и заверяется печатью в случае, если заявителем является организация (учреждение).

      Копии документов, предоставляемые заявителем в архивном отделе Молоковского муниципального округа Тверской области должны быть хорошего качества (без пробелов и затемнений). Ксерокопирование и заверение копий указанных документов может производиться по месту предоставления услуги. 

     Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи граждан/уполномоченных должностных лиц, оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест  нахождения.

      Заявитель вправе указать в заявлении дополнительную контактную информацию, облегчающую взаимодействие с архивным отделом  (номера контактных телефонов/факсов, адрес электронной почты).  

     Доверенность на получение муниципальной услуги предъявляется в двух экземплярах – подлинном и копии. Копия доверенности на получение муниципальной услуги после предоставления муниципальной услуги передается для хранения в архивном отделе.»
         1.2   В главе 18  абзацы 2 и 5 исключить и изложить в следующей редакции:

« Глава 18. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
    Основания для отказа в оказании муниципальной услуги: 

- если запросы пользователей не содержат наименования юридического лица (для гражданина - Ф.И.О.), почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;

- если запрос пользователя не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Пользователю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

- если в нем содержатся нецензурные,  либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

Отказ в принятии документов должен быть мотивирован. При неправильном оформлении документов получателю должны в письменном виде даваться исчерпывающие разъяснения о порядке устранения недостатков.

При принятии документов получателю муниципальной услуги должен быть выдан документ, в котором указывается дата и время принятия документов. 

    Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа направляется заявителю в письменной форме. В случае личного обращения заявитель информируется об отказе в предоставлении услуги в случаях, предусмотренных административным регламентом, непосредственно по месту предоставления услуги.» 
2. Управляющему делами Администрации Молоковского муниципального округа (Саппинен В.М.) разместить в установленном порядке настоящее постановление, на официальном сайте Администрации Молоковского муниципального округа и на Портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования .
	Глава Молоковского муниципального округа
	А.П. Ефименко


