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        ПРИЛОЖЕНИЕ

        УТВЕРЖДЕН

                                                                        постановлением администрации                                                                                                                                                                         

                                                                          муниципального образования 

    Калининский район

от _____________ № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению  муниципальной  услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий» архивным отделом управления делами администрации муниципального  образования Калининский район

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

Административный регламент архивного отдела управления делами муниципального образования Калининский район по предоставлению   муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий»   (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по «Предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий»   (далее муниципальная услуга) и определяет сроки и  последовательность действий (административные процедуры)  при предоставлении муниципальной услуги.
 
1.2. Круг заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется юридическим и физическим  лицам, предприятиям, организациям, учреждениям.

        1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирования о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

-  непосредственно в архиве;

- с использованием средств телефонной, почтовой связи.

1.4. Почтовый адрес архива:
353780, Краснодарский край, ст. Калининская,  ул. Ленина, 147. Местонахождение архива: ст.Калининская, ул. Ленина, 147.

1.5.Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	8.00-17.00

	Вторник
	8.00-17.00

	Среда
	8.00-17.00

	Четверг
	8.00-17.00

	Пятница
	не приемный день

	Перерыв
	12.00-13.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» (далее – МФЦ) расположенное по адресу: ст.Калининская, ул. Ленина, 151 в соответствии с графиком приема:

	Понедельник
	8.00-17.00

	Вторник
	8.00-17.00

	Среда
	8.00-17.00

	Четверг
	8.00-17.00

	Пятница
	8.00-17.00

	Перерыв
	Без перерыва

	Суббота
	8.00-13.00

	Воскресенье
	Выходной день


Справочные телефоны структурных подразделений администрации муниципального образования Калининский район, предоставляющих муниципальную услугу:

- архивный отдел управления делами  администрации муниципального образования Калининский район - 8(86163) 21656, факс 8(86163)21656;

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» -  8(86163)22709;
Адрес официального сайта администрации муниципального образования Калининский район -   http://www.kalininskaya-93.ru.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника-получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", телефона или электронной почты.
По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения, по почте в адрес заявителя.

По телефону должностные лица архива обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
            2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление архивных справок, архивных выписок и архивных копий  
2.2. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом управления делами администрации муниципального образования Калининский район.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача официального документа архивных справок, архивных выписок и архивных копий, выдаваемых архивным отделом;

2) отказ о предоставлении муниципальной услуги (далее-отказ) отказе.

2.4.Запросы граждан исполняются архивом в 30-дневный срок с момента их регистрации. Решением руководства архива этот срок может быть при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в архиве документов (непрофильные запросы), при наличии сведений в БД о местонахождении документов в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, с информированием заявителя о пересылке данного запроса. 

2.5 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
 1) Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993г. №237);

2) Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, от 25.10.2004г.  № 43, ст. 4169);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации,  от 08.05.2006г.№ 19, ст.2060);

3)  Положение об архивном отделе управления делами (утверждено распоряжением администрации муниципального образования Калининский район 31.12.2013 года № 251
4) «Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», утвержденными   приказом   Министерства   культуры   и   массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19. (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14.05.2007 г № 20)

2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес архива (приложение №1).

В запросе (заявлении) указываются: фамилия, имя, отчество заявителя, год его рождения, адрес, а также сведения, необходимые для исполнения запроса:

1) о стаже работы* - название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали  участок, цех, табельный номер;

2) о восстановлении трудовой книжки* - название и адрес организации, крайние даты работы, в качестве кого работали участок, цех;

3) о заработной плате* - название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали участок, цех, табельный номер, за какой период необходимо дать сведения;

4) о выделении земельных участков – название организации выделившей земельный участок, название, дата, № документа подтверждающей выделение земельного участка, Ф.И.О. гражданина кому выделен земельный участок;

5)  о наследовании имущества; 

6) выдаче разрешений на строительство; 

7) об исполнении тематических запросов об установлении (подтверждении) отдельных фактов, событий, сведений с точным указанием даты;

8) иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя.

*Для получения сведений по данным видам запросов необходимо предъявить трудовую книжку или ее копию за запрашиваемый период.

Примечание: при обращении в архив, при любом типе запроса необходимо указывать фамили(и)ю под которой они работали в запрашиваемый период.

2.7. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, не предусмотренных настоящим Регламентом.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: нет.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Запросы, поступившие в архив, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений в течение 5 дней с момента регистрации возвращаются гражданам или в организации их пославшие, с указанием предоставления требуемых данных.

Не подлежат рассмотрению запросы не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя, название предприятий, организаций, крайних дат приема и увольнения. 

Ответ на письменное обращение, текст которого не поддается  прочтению, не дается, о чем в течении семи дней со дня  регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Обращение, в котором обжалуется  судебное  решение, в течении семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

 Не подлежит рассмотрению письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения.

В случае если в письменном обращении сдержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные подробные мотивированные ответы по существу в связи с раннем направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник архива в праве принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении  переписки с гражданином по данному вопросу. Сообщение о прекращении переписки в 30-дневный срок со дня регистрации обращения направляется автору  за подписью начальника архива.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут. 

2.11. Срок и порядок регистрации  запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе и в электронной форме: Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, представленный при непосредственном обращении в Управление или МФЦ, почтовым отправлением, по электронной почте или через федеральную  государственную  информационную систему «Единый  портал  государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Портал), подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок не позднее 3 рабочих дней, следующих за днем обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов  о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов для предоставления каждой муниципальной услуги:

1) помещение в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть просторным с  искусственным освещением. Количество мест ожидания не может составлять менее пяти.
           2) места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

    Информация о порядке  предоставления муниципальной услуги и образцы заявлений размещаются на информационном стенде, расположенном в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуг является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

Степень информирования граждан о порядке предоставления  муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге,  возможность выбора способа получения информации);

Возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредствам почтовой связи, в форме электронного документооборота через единый портал  государственных услуг);

Физическая доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности;

Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.15.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте http://kalininskaya-93.ru, Портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, на едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на портале МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» www.kalina.e-mfc.ru.

2.15.2. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием указанных в пункте 2.18.1. административного регламента Интернет-ресурсов мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

2.15.3. Обеспечение возможности получения заявителями на портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на портале МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края»  www. kalina.e-mfc.ru, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде.

Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием портала государственных услуг www.gosuslugi.ru, единого портала многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, портала МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» www. kalina.e-mfc.ru.

Обеспечение, при направлении заявителем обращения в форме электронного документа, представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения.

Верность электронных образов документов, если документы представляются в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, должна быть засвидетельствована в установленном законном порядке посредством электронной подписи (далее - ЭП).

Заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы в форме электронных документов представляются: 

1) посредством отправки через портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, единый портал многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru или через официальный сайт  МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» www. kalina.e-mfc.ru;

- посредством отправки электронной почтой в МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края»; 

Заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, представляемые с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, должны быть подписаны  с использованием средств ЭП, сертифицированных в соответствии с законодательством Российской Федерации. Содержание заявления о предоставлении муниципальной услуги, представляемого в форме электронного документа, должно соответствовать форме заявления, установленной настоящим административным регламентом.

 При несоответствии требованиям, установленным законодательством к электронным документам, заявление, полученное в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, не рассматривается как заявление на предоставление муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в форме электронного документа, должно быть зарегистрировано в книге учета заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за днем его получения.

Получение заявления и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается  МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» путем направления расписки в форме электронного документа, подписанного ЭП (далее - электронная расписка). Электронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения электронной почтой по указанному заявителем в заявлении адресу электронной почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в электронном журнале. В электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления о предоставлении муниципальной услуги, дата получения заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. К электронной расписке прилагаются подписанные ЭП уполномоченного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, заявление о предоставлении муниципальной услуги и все необходимые для муниципальной услуги документы, представленные в форме электронных документов.

Для представления муниципальной услуги в электронном виде документы должны быть переведены в электронный вид с помощью средств сканирования и иметь следующие технические требования: 

1) все документы должны быть отсканированы в формате Adobe PDF в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм), а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также исходящего номера и даты документов. Размер файла не может превышать 5 Мб; 

2) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, подаваемых для предоставления муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе (например: Паспорт от 02032009 1л.pdf).

Подтверждением подачи документов в электронном виде является уведомление о поступлении документов в МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» с указанием даты поступления.

По результатам рассмотрения полученных в электронном виде документов МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края», заявителю направляется одно из двух видов уведомлений: 

1) уведомление о получении МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» документов; 

2) уведомление о том, что документы не могут быть признаны поступившими в МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края», в случае если не соблюдены условия подачи, с указанием причин, в силу которых документы не могут считаться поступившими в МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края».

Перечень причин, в силу которых документы не могут считаться поступившими в МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» следующие: 

1) поступившие документы являются нечитаемыми, в частности страницы документа перевернуты, документ содержит не все страницы, нет нумерации, в прикрепленном файле отсутствует текст, документ направлен в формате, отличном от формата Adobe PDF, отсутствует связанный текст; 

2) документ направлен повторно и (или) зарегистрирован ранее в МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края»; 

3) на документе отсутствует подпись заявителя, обратившегося за муниципальной услугой;

4) все документы отсканированы одним файлом (отсутствует разбивка документов на отдельные файлы); 

5) наименование файлов не соответствует наименованиям документов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

муниципальной услуги,  в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме
3.1.Последовательность действий предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги предполагает прием заявлений от граждан и представителей организаций на личном приеме в архиве и в виде почтовых отправлений, включает в себя следующие административные процедуры архива:

1) регистрация гражданина, представителя организации и запросов, поступивших по почте;

2) прием гражданина или представителя организации;

3) регистрация запросов;

4) анализ тематики;

5) исполнение запросов;

6) направление ответов гражданам (организациям).

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №2 к настоящему Регламенту.

3.1.3. Регистрация гражданина,  представителя организации и запросов поступивших по почте.
Гражданин, пришедший на прием проходит регистрацию на основании паспорта или документа удостоверяющего его личность в рабочем кабинете архива. Поступившие в архив письменные  запросы (заявления) регистрируются  в течение  одного рабочего  дня  с  момента поступления в установленном порядке.

3.1.4.Прием гражданина или представителя организации.

Прием граждан ведет дежурный специалист архива или МФЦ. Если запрос поступает по документам архива, гражданин с помощью специалиста архива, на основании трудовой книжки или ее копии заполняет специально разработанный бланк заявления по тематике запроса. Расписывается в заявлении, проставляет дату подачи заявления.

При сложном социально-правовом запросе, специалист выполняет копию трудовой книжки запрашиваемого периода. 

В случае отсутствия документов запрашиваемого предприятия, гражданин получает консультацию специалиста архива с указанием предполагаемого места нахождения документов. 

В случае отсутствия сведений о местонахождения документов предприятия в БД архива, заявитель пишет заявление на получение справки о не поступлении документов на государственное хранение. Срок приема 15 минут.
3.1.5.Регистрация запросов.

Регистрация запроса считается юридическим фактом, являющимся основанием для начала действий по предоставлению муниципальной  услуги.

После регистрации, запросы направляются для исполнения специалистами архива.  Срок регистрации письменного обращения в течение  одного рабочего дня с момента поступления.

3.1.6.Анализ тематики поступивших запросов.

Специалисты архива  или МФЦ осуществляют анализ тематики поступивших запросов, с учетом собственных профессиональных навыков и имеющегося в архиве научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяется:

1) степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

2) принадлежность запрашиваемых сведений к фондам архива (определение профильных и непрофильных запросов);

3) при непрофильных запросах -  адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.

Срок анализа  тематики поступивших запросов 20 минут.

3.1.7.Исполнение запросов.

Запрос, поступивший на исполнение, в порядке очередности исполняется специалистом архива. 

Исполненный запрос подписывается начальником и заверяется круглой печатью архива. Дата исполнения запроса фиксируется в журнале.

Ответы на запросы оформляются только на основании архивных документов, находящихся на хранении в фондах архива.

В компетенцию архива или МФЦ не входит оценка свидетельских показаний, а также выдача каких-либо справок  со слов заявителей или на основании имеющихся в личном распоряжении заявителей документов.

Ответ  на  запрос  дается  на  государственном  языке   Российской   Федерации.

В архивной справке (копии, выписке), объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью архива.

При отсутствии в архиве запрашиваемых документов или сведений на бланке архива составляется письмо, которое подписывается начальником архива. При необходимости оно может быть заверено печатью. Подлинники приложенных к запросу документов (фотографии, справки, свидетельства и т.п.) при ответе на запрос возвращаются заявителю, с указанием об этом в письме. При пересылке запроса на исполнение в другую организацию в адрес заявителя направляется копия сопроводительного письма или отдельный ответ с обоснованием пересылки и указанием всех прилагаемых к запросу документов. Срок исполнения запроса 30 дней.

3.1.8. Направление ответов гражданам (организациям).

Заявитель получает исполненный запрос в любое удобное для него рабочее время архива или МФЦ. Архивная справка, архивная выписка или архивная копия выдается  при предъявлении паспорта или документа его заменяющего; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Заявитель расписывается на 2-м экземпляре выданной справки, указывая дату получения. В случае отсутствия телефона, или по желанию заявителя исполненный запрос отсылается по почте простым письмом по указанному в заявлении адресу, с отметкой на 2-м экземпляре справки. 

При получении непрофильного запроса, в течение семи дней со дня регистрации, архив или МФЦ направляет его со своим официальным письмом по принадлежности в место предполагаемого нахождения документов, с уведомлением заявителя о пересылке запроса.

В  случае, если  запрос  требует  исполнения  несколькими организациями, архив или МФЦ направляет в соответствующие организации копии запроса, с указанием о направлении ответа, в адрес заявителя, в семидневный срок.

4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников архивного отдела  начальником архивного отдела управления делами администрации  муниципального образования Калининский район.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником архивного отдела управления делами администрации  муниципального образования Калининский район.

4.2. 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.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы муниципального образования Калининский район, курирующим работу по вопросам архивного дела.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и 
муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) архива, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) архива, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения заявителей. Жалобы на решения, принятые руководителем управления  по делам архивов, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно управлением по делам архивов.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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;

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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.5. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в отдел, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления, должностного лица управления, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы отдел принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

5.9. В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

1) отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае, если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

2) если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

3) поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.

В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

4) наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

5) если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течение семи дней со дня регистрации обращения);

6) если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

7) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

5.10 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. Ответственным за рассмотрение обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) управления, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги является  заместитель главы муниципального образования Калининский район курирующий работу по вопросам архивного дела - при принятии администрацией муниципального образования Калининский район соответствующего решения.

5.12. В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

Начальник архивного отдела
управления делами администрации 
муниципального образования 
Калининский район





          Т.Н. Матвейченко                     
