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Экспертное заключение

на проект административного регламента по предоставлению Администрацией Среднеапоченского сельсовета Горшеченского района  Курской области муниципальной услуги «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам (выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий)»


Настоящее заключение на проект административного регламента по предоставлению Администрацией Среднеапоченского сельсовета Горшеченского района    Курской области муниципальной услуги  «Предоставление архивной информации по документам Архивного фонда Курской области и другим архивным документам (выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий)» (далее – проект административного регламента), подготовлено Администрацией Среднеапоченского сельсовета Горшеченского района  Курской области.

Экспертиза проекта административного регламента проводилась на предмет соответствия требований, предъявляемых к нему Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами.

По итогам сообщаем следующее.

Разработчиком проекта административного регламента является Администрация Среднеапоченского сельсовета Горшеченского района  Курской области  (далее – Администрация).

Для проведения экспертизы представлены:

- проект распоряжения о внесении изменений и дополнений в административный регламент;

- проект административного регламента;

- пояснительная записка к проекту административного регламента.

Администрацией обеспечено размещение проекта административного регламента  на официальном сайте Администрации Среднеапоченского сельсовета Горшеченского района  Курской области в разделе "Проекты" в информационно-коммуникационной сети "Интернет"  «20» «декабря» 2018 года с указанием срока проведения независимой экспертизы  до 18 января 2019 года
За отмеченный период заключение независимой экспертизы на проект административного регламента не поступало.

Замечания на проект административного регламента:

1.   пункт 1.1.2 исключить.
2. пункт 1.2 дополнить словами «(далее заявители)».

3. Название пункта 1.3.1 дополнить словами: «в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления Курской области, являющегося разработчиком регламента, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал)».

4. В пункте 1.3.1 третий абзац изложить в следующей редакции: «Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами  Администрации Среднеапоченского сельсовета Горшеченского района Курской области, выполняющего функции муниципального архива (далее –  специалист муниципального архива), при обращении заявителей за информацией лично (в том числе по телефону).».

5. В пункте 1.3.1 слова: «При необходимости ответ должен содержать ссылки на соответствующие нормы действующего законодательства Российской Федерации.» исключить.

6. В пункте 1.3.1 абзац: «Ответ на запрос, поступивший в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в таком заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.» заменить на абзац: «Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем  в Администрацию  или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в  Администрацию или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на поступившее в обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"».
7.  В пункте 1.3.1  слова: «В Федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  (далее - Единый портал) и в региональной информационной  системе «Портал государственных и муниципальных услуг Курской области»: (далее – Региональный портал)   можно получить информацию о (об):» заменить на слова: «На Едином портале можно получить информацию о (об):».

8. В пункте 1.3.1 в абзаце «На Едином портале можно получить информацию о (об):» слова – «размере государственной пошлины, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги;» исключить.

9. В пункте 1.3.2 абзац «Справочная информация  размещена на  официальном сайте Администрации http:// sredneapochensky.ru,   в  региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области»   (далее  – Региональный реестр).» заменить на абзац «Справочная информация (местонахождение и графики работы Администрации,  структурных подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги; справочные телефоны Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг; адрес официального сайта Администрации, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации, предоставляющей  муниципальную услугу, в сети «Интернет») размещена на  официальном сайте Администрации Среднеапоченского сельсовета Горшеченского района Курской области  http:// sredneapochensky.ru, и  на Едином портале https://www.gosuslugi.ru.».».

10.  В пункте 2.3 слова «- письма-уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений и рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации;
- письма-уведомления о направлении запроса на исполнение по принадлежности в учреждения, организации Курской области, государственные и (или) муниципальные архивы Курской области в зависимости от предполагаемого места хранения документов при наличии у них документов, необходимых для исполнения запроса;

-письма-уведомления об отказе в получении заявителем запрашиваемых сведений с разъяснением его дальнейших действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.» заменить на «- письма-уведомления об отказе в предоставлении заявителю запрашиваемых сведений.»
11. Пункт 2.6.3 изложить в следующей редакции: «2.6.3. В запросе указывается следующая информация:

1) сведения о заявителе:

а) юридическом лице – полное  наименование юридического лица, почтовый и юридический адреса, телефон, адрес электронной почты; д

б) физическом лице – фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), номер контактного телефона, адрес электронной почты 

сведения о лице, на которое запрашиваются сведения, в составе, определенном в соответствующей форме запроса;

3) интересующая тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации;

4) о способе получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) дата;

Запрос на бумажном носителе должен содержать подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица или иного уполномоченного лица. 

Запрос  должен  быть оформлен на русском языке, от руки разборчиво чернилами черного (синего) цвета или машинописным способом, при этом должны быть заполнены все разделы формы, отмеченные символом  «*», не допускаются  подчистки, приписки, наличие нерасшифрованных сокращений, исправлений, зачеркнутых слов.»
12. Пункт 2.6.4 изложить в следующей редакции: «2.6.4. Форму запроса заявитель может получить непосредственно в  муниципальном архиве или в МФЦ, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте   Администрации  Среднеапоченского сельсовета Горшеченского района Курской области,   на Едином  портале https://www.gosuslugi.ru.»»
13. В пункте 2.8 3 и 4 абзац исключить.
14. Пункт изложить в следующей редакции: «2.10.1 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя;

2) отсутствие документа, подтверждающего право на получение сведений ограниченного доступа (при запросе таких сведений);

3) отсутствие в запросе, представленном по почте или в электронной форме информации, указанной в подпунктах 1 - 3 подпункта 2.6.3 настоящего Административного регламента.»

15. Пункт 2.10 изложить в следующей редакции: «2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.15.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении  муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется в течение рабочего дня, в который запрос поступил в Администрацию, либо в течение рабочего дня, следующего за днем поступления запроса в Администрацию, в случае его поступления в нерабочее время.

2.15.2. Запрос заявителя о предоставлении  муниципальной услуги регистрируется в порядке общего делопроизводства с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения Администрацией.»

16. Название пункта 2.17 изложить в следующей редакции «Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона (далее – комплексный запрос)».

17. В разделе 3 в исчерпывающем перечне административных процедур пункт 5 исключить.

18. Пункт 3.2 изложить в следующей редакции: 

«3.2. Рассмотрение запроса заявителя, подготовка и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом муниципального архива, ответственным за  исполнение запросов, запроса с прилагаемыми  документами. 
Специалист муниципального архива, ответственный за  исполнение запросов:

 проводит анализ тематики поступивших запросов:

определяет случаи поступления повторных запросов (заявлений);

правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, сведений конфиденциального характера;

наличие оснований для отказа в предоставлении запрашиваемой информации; 

местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса; 

осуществляет поиск запрашиваемой информации по архивным документам, хранящимся в муниципальном архиве.

Срок выполнения административного действия – 15 рабочих дней со дня получения запроса с приложением документов.  

3.2.3 По завершению административных действий, указанных в подпункте 3.2.2. настоящего Административного регламента,  специалист  муниципального архива, ответственный за исполнение запросов:  
1) готовит проекты документов, являющихся результатом предоставления  муниципальной услуги:

а) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.10.2 настоящего Административного регламента:

информационного письма;

архивной справки или архивной выписки или архивной копии;

б)   при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.10.2 настоящего Административного регламента - письма-уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемых сведений;

2) передает подготовленные документы на подпись Главе Среднеапоченского сельсовета Горшеченского района Курской области (иному уполномоченному  лицу).

Срок выполнения административного действия – 2 рабочих дня со дня выявления оснований для отказа в предоставлении государственной услуги или завершения поиска запрашиваемой информации в муниципальном архиве либо выяснения ее местонахождения в ином государственном или муниципальном архиве.

3.2.4. Документы, указанные в подпункте 3.2.3 настоящего Административного регламента, оформленные в установленном порядке и подписанные Главой  муниципального образования (иным уполномоченным им лицом), в тот же день передаются  специалисту муниципального архива, ответственному за делопроизводство, для их регистрации в установленном порядке и последующему направлению заявителю.

3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 18 рабочих дней.
3.2.6. Критерием принятия решения  является наличие в запросе информации, указанной в подпунктах 1 - 3 пункта 2.6.3 настоящего Административного регламента.

Критерием принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Административного регламента.

3.2.7. Результатом административной процедуры является   оформленный в установленном порядке и подписанный Главой  муниципального образования (иным уполномоченным им лицом) документ, указанный в подпункте 1 подпункта 3.2.3 настоящего Административного регламента.   

3.2.8. Способом фиксации  результата  выполнения административной процедуры  является регистрация документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации исходящей корреспонденции.»

19. Пункт 3.3. изложить в следующей редакции: «3.3. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие оформленного в установленном порядке, подписанного Главой  Среднеапоченского сельсовета Горшеченского района Курской области (иным уполномоченным им лицом)  и зарегистрированного документа, являющегося являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги выдается (направляется)  заявителю способом, указанным в запросе.

В случае если в запросе, представленном по почте, электронной почте отсутствует информация о способе получения документа, являющего результатом предоставления  муниципальной услуги, указанный документ направляется по почте.

В случае неявки заявителя, указавшего в запросе способ получения документа, являющего результатом предоставления  муниципальной  услуги, лично, указанный документ направляется заявителю по почте.

    
Специалист муниципального архива, ответственный за  исполнение запросов: 

1) приглашает заявителя (при наличии контактного телефона заявителя) для получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги по телефону, либо направляет уведомление  посредством почтового отправления или электронной почты по адресу, указанному в заявлении.

2) осуществляет отправку документов, являющихся результатом предоставления  муниципальной услуги по  почте, электронной почте.

3)  в день явки заявителя:

4) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от его имени при получении документов, являющихся результатом предоставления  муниципальной услуги;

5)  выдает заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной   услуги.  

6) Срок выполнения административных действий -15 минут.

3.3.4. В случае неявки заявителя за получением результата предоставления муниципальной услуги специалист муниципального архива, ответственный за  исполнение запросов, осуществляет его направление по почте  по истечении 3 рабочих дней со дня регистрации указанного документа.  


3.3.5. Максимальный  срок выполнения  административной процедуры  

составляет 3 рабочих дня со дня регистрации документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.



3.3.6. Критерием принятия решения  является наличие оформленного в установленном порядке, подписанного Главой Среднеапоченского сельсовета Горшеченского района Курской области (иным уполномоченным им лицом) и зарегистрированного документа, являющегося результатом предоставления, а также документа, удостоверяющего личность заявителя, или документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

3.3.7. Результатом административной процедуры является получение заявителем одного из документов, предусмотренных пунктом  2.3. настоящего Административного регламента.

3.3.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры является занесение в журнал исходящей корреспонденции отметки об отправке письма заявителю или о получении такого письма заявителем.»

20. Пункт 3.6.3. считать пунктом 3.6.2 и изложить в новой редакции:
«Специалист муниципального архива, ответственный за  исполнение запросов, при поступлении к нему заявления, указанного в подпункте 3.6.1 настоящего Административного регламента:

1) проводит проверку указанных в заявлении сведений;

2) в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в документе, являющимся результатом предоставления государственной услуги, осуществляет исправление таких опечаток и (или) ошибок, путем подготовки нового документа и его оформления в установленном порядке;

3) при отсутствии опечаток и (или) ошибок в документе, являющимся результатом предоставления  муниципальной услуги, готовит письмо об отсутствии опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предоставления государственной услуге документе.

Срок выполнения указанных административных действий - 5 рабочих дней со дня поступления в Администрацию соответствующего заявления.»

21. Пункты 3.6.3, 3.6.4, 3.6.5, 3.6.6 изложить в новой редакции:

«3.6.3. Срок  выдачи (направления) документа, подготовленного по результатам выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, не должен превышать 8 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении выявленных заявителем опечаток и (или) ошибок. 

3.6.4.  Критерием принятия решений по административной процедуре  является наличие или отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.

3.6.5. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю или его уполномоченному представителю исправленного документа либо  письма об отсутствии опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предоставления государственной услуге документе.

3.6.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры  является занесение в журнал исходящей корреспонденции отметки об отправке заявителю документа, указанного в подпункте 3.6.5 настоящего Административного регламента,  или о получении  обозначенного документа непосредственно заявителем или его уполномоченным представителем.»

22. Раздел 6 изложить в следующей редакции: «VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг»

6.1.Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем запроса, составленного по одной из форм, приведенных в приложениях №№ 1 – 10 к настоящему Административному регламенту с приложением документов, указанных в подпунктах 2-4 пункта 2.6.1 и пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента.

6.2. Предоставление государственной услуги  в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении государственной услуги или запросом, указанным в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

6.3. МФЦ обеспечивает информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

6.4. При получении заявления  работник МФЦ:  
а)  проверяет правильность оформления запроса.  В случае неправильного оформления запроса  работник МФЦ оказывает помощь заявителю в оформлении запроса;

б) сверяет подлинники и копии документов, верность которых не засвидетельствована в установленном законом порядке, если документы представлены заявителем лично;

в)  заполняет расписку о приеме (регистрации) запроса заявителя с указанием перечня принятых документов и срока предоставления муниципальной услуги; 

6.5. Срок передачи запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из МФЦ в Администрацию - в течение 1 рабочего дня после регистрации.

6.6. Заявитель, представивший  запрос и документы на получение муниципальной услуги в МФЦ, результат муниципальной услуги получает  в зависимости от способа получения, указанного им в заявлении (вручается заявителю в МФЦ или выдается Администрацией).

6.7. Администрация в срок, не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги направляет в МФЦ, принявший запрос о предоставлении  муниципальной услуги,  информацию о принятом решении в порядке, установленном соглашением о взаимодействии, заключенным с АУ КО«МФЦ» по Горшеченскому району.

6.8. В случае,  указал способ получения результата муниципальной   услуги   через МФЦ,   документы передаются из Администрации в МФЦ  не позднее рабочего дня, предшествующего дате окончания предоставления муниципальной услуги.

6.9.  При получении результата муниципальной услуги в МФЦ заявитель предъявляет:

- документ, удостоверяющий личность; 

- экземпляр расписки  о приеме документов с регистрационным номером, датой и подписью работника МФЦ, принявшего комплект документов, выданный заявителю в  день подачи запроса;

- при обращении уполномоченного представителя заявителя - документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

6.10. Критерием принятия решения является обращение заявителя за получением  муниципальной услуги в МФЦ.

6.11. Результатом административной процедуры является получение заявителем  одного из документов,  указанных в подразделе 2.3. настоящего Административного регламента. 

6.12. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры  - отметка в передаточной ведомости  о передаче документов из МФЦ в Администрацию  или отметка заявителя  в журнале выданных документов в МФЦ.

 Вывод: проект административного регламента требует доработки в соответствии с вышеперечисленными замечаниями.

               Глава Среднеапоченского сельсовета                         В.Н.Сверчкова
ФИО исполнителя   Чурилова Л.М.
Телефон исполнителя  8(47133)30418

