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КУРГАНСКАЯ  ОБЛАСТЬ

МОКРОУСОВСКИЙ  РАЙОН

Администрация  Мокроусовского  района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30 января 2014 года № 35
             с. Мокроусово

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в архивной службе Администрации Мокроусовского района»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Указом Президента РФ от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», постановлением Правительства Курганской области от 12 июля 2011 года № 34 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Курганской области», Уставом Мокроусовского района Курганской области Администрация Мокроусовского района Курганской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в архивной службе Администрации Мокроусовского района» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Мокроусовского района от 01 июня 2010 года № 156  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера». 

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Мокроусовского района в сети Интернет www.docs.mokrousovo.ru. 

4. Опубликовать настоящее постановление в приложении к общественно-политической газете «Восход» «Восход» официальный».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Мокроусовского района С.Н. Васильеву. 

Глава Мокроусовского района                                                                 В.И. Кизеров

Исп. Антропова В.Г.

Тел. 9-15-32

Разослано по списку (см. оборот)

Приложение к Постановлению Администрации Мокроусовского района 

от 30 января 2014 года № 35

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в архивной службе Администрации Мокроусовского района»

Административный регламент

оказания  муниципальной  услуги

«Предоставление информации по документам архивных фондов,

находящихся на хранении в архивной службе 
Администрации Мокроусовского района»

I. Общие положения   

1. Административный регламент предоставления архивной службой Администрации Мокроусовского района муниципальной   услуги   по   предоставлению информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в архивной службе Администрации Мокроусовского района (далее - Регламент), разработан в целях повышения   качества   предоставления   муниципальной    услуги   и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении запросов по использованию документов, находящихся на хранении в архивной службе Администрации Мокроусовского района (далее  –  муниципальная    услуга)  и определяет   сроки   и   последовательность   действий,   а   также   порядок взаимодействия   с   органами государственной власти и органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами, обращающихся на законных основаниях для получения  информации   (далее – заявители) по предоставлению муниципальной  услуги  архивной службой Администрации Мокроусовского района (далее – муниципальный архив).

2. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются:

1) физические лица - граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, а также их представители по доверенности;  

2) органы   государственной   власти,   органы   местного   самоуправления, должностные лица, действующие в  рамках компетенции, установленной актами, определяющими их статус от имени Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований.

3. Предметом регулирования Регламента являются:

1) Регулирование отношений между муниципальным архивом и заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги;

2) Определение сроков  и  последовательности действий (административных процедур) муниципального архива   при   предоставлении государственной услуги;

3) Организация работы специалистов муниципального архива при предоставлении муниципальной услуги;

4) Определение   условий   предоставления муниципальным архивом муниципальной услуги;

5) Ответственность должностных лиц  муниципального архива за несоблюдение и нарушение положений настоящего Регламента.

4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.  

4.1.Сведения   о   месте   нахождения,   контактных   телефонах и графике работы муниципального архива.

 Муниципальный архив расположен по адресу: 641530, с.Мокроусово, улица Советская, дом 27.

 Электронный адрес: arhivmokr@/mail.ru.

 Телефон: (35234) 9-15-32.

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): http://docs.mokrousovo.ru
График  работы муниципального архива:  понедельник-пятница с 8.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье - выходной.

Сведения о месте нахождения муниципального архива, графике   работы,   справочные   телефоны,   размещаются   на   официальном   сайте Администрации Мокроусовского района   в   сети   Интернет   и   на   информационном стенде муниципального архива.

4.2. Способы получения  информации о месте нахождения и графике работы архивной службы:

- при личном обращении или по справочным телефонам;

- в письменном виде путем направления соответствующего запроса;

-   посредством   федеральной   государственной   информационной   системы «Единый  портал  государственных   и муниципальных  услуг   (функций)»  (далее - Портал) в сети Интернет;

-   через   официальный   сайт  Администрации Мокроусовского района в сети Интернет;

- через электронную почту.

4.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводят   специалисты   муниципального архива:

- при личном обращении или по телефонам;

- в письменном виде при поступлении соответствующих запросов;

- через электронную почту.

 
При обращении  за информацией или консультацией  в  письменной форме или через электронную почту, ответ   дается  в   течение  30  дней   со  дня  регистрации обращения  в   муниципальный архив.

При обращении за информацией или консультацией  по каналам телефонной связи специалисты муниципального архива обязаны предоставить достоверную информацию о порядке и условиях оказания муниципальной услуги при ответе на телефонный звонок. Время разговора в порядке консультирования по телефону ограничивается 10 минутами.

Максимальное   время   ожидания   заявителя   в   очереди   для   получения консультации при личном обращении не должно превышать 15 минут. 

Получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги,    можно   посредством:

-  Единого  портала  государственных  и  муниципальных  услуг   (функций), 

 - на официальном сайте Администрации Мокроусовского района http://docs.mokrousovo.ru ;

- на информационных стендах, также при помощи средств телефонной связи, электронной почты, при устном или письменном обращении,

- в Государственном бюджетном учреждении Курганской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее –ГБУ «МФЦ»),

- в средствах массовой информации. 

 Информация   по   вопросам   предоставления  муниципальной   услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, дается специалистами муниципального архива бесплатно как в устной, так и в письменной форме . 

5.  На  информационных  стендах  в   муниципальном архиве Администрации Мокроусовского района размещаются  информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- информация о порядке оказания муниципальной услуги,

- адрес и режим работы муниципального архива,

- образцы заполнения запросов,

- бланки заявлений,

- список фондов,

- адреса и телефоны архивных учреждений, находящихся на территории города Кургана, Курганской области, архивов других областей, 

- блок-схема административных процедур;

- нормативные   правовые   акты,   регулирующие   предоставление

муниципальной услуги; 

- рекомендации по самостоятельному поиску информации.

При   изменении   информации   о   предоставлении   муниципальной  услуги специалисты муниципального архива  в  течение  5  дней  осуществляют  ее  обновление  на   информационном стенде в муниципальном архиве. 

 

Раздел II. Стандарт  предоставления  муниципальной  услуги 
6.  Наименование  муниципальной  услуги   –  предоставление информации по документам архивных фондов, находящихся на хранении в архивной службе Администрации Мокроусовского района.

7. Муниципальную услугу предоставляет архивная служба Администрации Мокроусовского района.

Иные органы  государственной  власти,  органы местного самоуправления,  а также организации, в предоставлении муниципальной услуги не участвуют.

Муниципальный архив  в целях предоставления муниципальной услуги   и   при   наличии   у   них   полномочий,   закреплённых   действующим законодательством, осуществляют  взаимодействие с  органами  государственной власти   Российской   Федерации,   органами   государственной   власти   субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными   учреждениями   различных   уровней   и   иными   юридическими лицами.

Муниципальный архив   не   вправе   требовать   от   заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной   услуги   и  связанных   с   обращением   в   иные  государственные органы, организации.

8. Результатом предоставления муниципальной услуги является   выдача муниципальным архивом:   

  -архивных   справок, 

-  архивных   выписок,

-  архивных копий,

- уведомление о направлении запроса на исполнение в организацию по принадлежности,

- уведомление о возможном местонахождении запрашиваемых документов, 

- уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений либо не обнаружении документов (отрицательный ответ).

9. Запросы поступающие в муниципальный архив подразделяются на:

- запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту(тематические запросы);

- запросы о предоставлении информации, необходимой для установления  родства, родственных связей двух и более лиц, истории семьи, рода(генеалогические запросы);

-запросы, связанные с социальной защитой граждан, предусматривающие их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации (запросы социально-правового характера)

10. Срок предоставления муниципальной  услуги.

Максимальное время ожидания получателем муниципальной услуги в очереди при подаче запроса и получении документов не более 15 минут.

Консультирование заявителей осуществляется в день обращения. 

Запросы, касающиеся реализации прав граждан, связанных с социальной защитой, предусматривающих пенсионное обеспечение, получение льгот и компенсаций (социально-правовые запросы), исполняются бесплатно.

Срок  исполнения запроса  социально-правого  характера  в  муниципальном архиве   не   должен   превышать   30   дней   с   момента   регистрации   запроса. Если окончание срока  исполнения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день.  С разрешения   руководителя   муниципального архива   этот   срок   может   быть   при необходимости продлен, с обязательным уведомлением об этом пользователя.

При исполнении повторного запроса социально-правового характера или составление по просьбе пользователя архивной справки, аналогичной ранее выданной, работники муниципального архива проверяют соответствие  сведений, включенных в эту справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений, включает их в повторно выдаваемую архивную справку.

Запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту(тематические запросы), поступившие от органов государственной власти Российской Федерации и Курганской области, органов местного самоуправления, муниципальных образований Курганской области, организаций, связанные с исполнением ими своих функций, рассматриваются муниципальным архивом на безвозмездной основе в первоочередном порядке либо в согласованные  с ними  сроки. Исполнение тематического запроса юридическим и физическим лицам организуется безвозмездно. Сроки работ по исполнению указанного запроса в предварительном порядке согласовываются с заявителем.

Вид информационного документа, подготавливаемого муниципальным архивом по запросу заявителя, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается соответствующая рекомендация.

Поступившее   обращение   заявителя   в  муниципальный архив,  подлежит обязательной регистрации в день его поступления.

11. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

3) Федеральным  законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле   в   Российской   Федерации»  ; 

4) Федеральным   законом   от   2   мая   2006   года   №   59-ФЗ   «О   порядке рассмотрения   обращений   граждан   Российской   Федерации»  ;

5) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных   технологиях   и   защите   информации»;

6) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» ;

7) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
8) постановлением Правительства Российской Федерации от  16 мая 2011 года   №   373   «О   разработке   и   утверждении   административных   регламентов исполнения   государственных   функций   и   административных   регламентов предоставления государственных услуг»;

9) приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил 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»;

10) Законом Курганской области от 7 сентября 2005 года № 71 «Об архивном деле в Курганской области»;

11) Законом Курганской области от 3 ноября 2005 года № 86 «О наделении органов  местного самоуправления муниципальных районов  и городских  округов Курганской   области   отдельными   государственными   полномочиями   Курганской области по хранению, комплектованию, учету и использованию Архивного фонда Курганской области»;

12) Законом Курганской области от 6 декабря 2006 года № 203 «О порядке рассмотрения обращений  граждан в  Курганской  области»;

13) Законом Курганской области от 5 июля 2011 года № 39 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Курганской области»;

14) постановлением Администрации (Правительства) Курганской области от 27 ноября 2006 года № 409 «Об утверждении Положения о Комитете по управлению архивами Курганской области»;

15) постановлением Правительства Курганской области от 12 июля 2011 года № 344 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных   функций   и   административных   регламентов   предоставления государственных   услуг   исполнительными   органами   государственной   власти Курганской области»;

12. Для предоставления муниципальной услуги в  письменной (электронной) форме,   заявитель   по   почте   (электронной   почте)   направляет   письменное обращение, содержащее следующие сведения:

1) наименование юридического лица (для граждан – фамилия, имя, отчество);

2) адрес  электронной почты, если ответ  должен  быть  направлен в  форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

3) информацию, интересующую заявителя, ее хронологические рамки.

К заявлению заявителем могут быть приложены копии документов (трудовой книжки, паспорта, правоустанавливающих документов, свидетельств и др.)   

13. Исчерпывающий перечень  оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- если обращение в письменном виде не поддается прочтению;

- отсутствия у заявителя документально подтверждённых прав на получение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну или содержащих конфиденциальную информацию;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения,

угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членам его семьи;

- отсутствие документов в муниципальном архиве по запрашиваемой тематике;

- неудовлетворительное физическое состояние документов, не имеющих копии в фонде пользования(для использования в помещении архивной службы);

-ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

-ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные.

   Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии (наименование организации) и/или почтового адреса заявителя. 

14.По запросам, поступившим в муниципальный архив, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 рабочих дней со дня их регистрации направляется ответ с просьбой указать недостающие или уточняющие  сведения.

15. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

16.Здание,   где   располагается  муниципальный архив должно быть   оборудовано   информационными   табличками,   предназначенными   для доведения до сведения заявителей следующей информации:

- наименование муниципального архива;

- график приема посетителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении (кабинете). Место ожидания заявителей в муниципальном архиве оборудовано стульями и столами для оформления письменных заявлений(запросов), информационным стендом.

Рабочее место специалистов в служебных кабинетах, осуществляющих прием   заявителей,   оборудуется   персональным компьютером, а также множительной техникой. 

Сотрудники,   осуществляющие   прием   и   информирование   заявителей, обеспечиваются личными идентификационными карточками. 

17. Доступность муниципальной услуги определяется наличием:

- актуальной информации о порядке предоставления муниципальной услуги на  Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг Курганской области в сети Интернет, на официальном сайте Администрации Мокроусовского района;

- справочных телефонов муниципального архива;

-  возможности   обратиться  лично,   посредством  направления   заявления  по почте и/или электронной почте;

- информационных стендов в здании Администрации Мокроусовского района. 

18. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

- прием  и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в день его поступления;

-  получение  заявителем  полной,  актуальной  и достоверной  информации  о порядке   предоставления   муниципальной   услуги,   в   том   числе   в   электронной форме;

- своевременное, достоверное и полное информирование заявителя о ходе рассмотрения его запроса о предоставлении муниципальной услуги;

-   соблюдение   порядка   проведения   административных   процедур и срока предоставления муниципальной услуги специалистами муниципального архива;

-   получение   заявителем   муниципальной   услуги   своевременно   и   в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;  

- высокая культура обслуживания  заявителей.

 


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

19.   Основанием для начала действия по предоставлению   муниципальной   услуги,   является   обращение   (запрос) юридического или физического лица в архивную службу в целях получения архивной информации.

20.   Ответственность   за   предоставление   муниципальной   услуги   несут специалисты   муниципального архива,   которые   в   соответствии   с должностным регламентом (должностной инструкцией) отвечают за использование архивных документов.

21.   Предоставление   муниципальной   услуги   по   исполнению   запросов юридических и физических лиц включает в себя следующие административные процедуры муниципального архива:

1) прием граждан;

2) консультирование  о   получении  муниципальной   услуги,   в   том   числе   о наличии документации, необходимой заявителю;

3) регистрация обращения (запроса) заявителя;

4) анализ тематики обращения (запроса) заявителя;

5) при   необходимости,   направление   обращения   (запроса)   заявителя   на исполнение в  организацию, где хранятся необходимые архивные документы, для ответа в адрес заявителя;

6) поиск   архивных   документов,   необходимых   для   исполнения   обращений(запросов);

7) подготовка ответа заявителю;

8) оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий, в том числе в электронной форме.

Предоставление   муниципальной   услуги   по   исполнению   запросов   юридических и  физических  лиц,  осуществляется в  соответствии с  блок-схемой (приложение 3 к Регламенту). 

22.   Специалист,   в   должностные   обязанности   которого   входит   прием   и регистрация заявлений, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том   числе проверяет  наличие всех необходимых документов т.е. заявитель должен при себе иметь:

 -паспорт или нотариально удостоверенную доверенность,

 -трудовую книжку или другой правоустанавливающий документ.

23. При исполнении запроса по документам архива заявителю предлагается заполнить заявление   по установленной форме. При приеме заявлений проверяются полнота, правильность и четкость изложения сведений.

24. Продолжительность приема одного (каждого) гражданина специалистом муниципального архива не превышает 20 минут.

25. Специалисты   архивной службы   осуществляют консультирование заявителя, в том числе о наличии документации, необходимой заявителю.

Рассмотрение и  регистрация обращений (запросов) и их исполнение
26. Основанием для рассмотрения и регистрации обращений являются поступившие в муниципальный архив письменные заявления (запросы), которые  рассматриваются и регистрируются специалистом, ответственным за ведение делопроизводства, в день их поступления в установленном порядке.

27.  В случае отсутствия  в  запросе достаточных или нечетко, неправильно сформулированных данных муниципальный архив информирует об этом заявителя и предлагает уточнить или дополнить обращение (запрос).

28.  В   случае,   если  обращение  (запрос)  требует   исполнения  несколькими организациями,   муниципальный архив   направляет   им   копии   запроса   с   указанием   о необходимости направления ответа в адрес  заявителя и информирует об этом заявителя. 

29.   Запросы,   поступившие   в   муниципальный   архив,   анализируются специалистом, в должностные обязанности которого входит исполнение запросов.

В ходе анализа запроса определяется:

1) правомочность   получения   заявителем   запрашиваемой   информации   с учетом ограничений на предоставление сведений;

2)степень полноты информации, содержащейся в запросе;

3) местонахождение   архивных   документов,   необходимых   для   исполнения обращения (запроса);

4) наличие соответствующих архивных фондов и документов;

5) наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

30. При отсутствии у заявителя права на получение муниципальной услуги специалист муниципального архива готовит мотивированный отказ заявителю в ее   получении   и   разъясняет   его   дальнейшие   действия,   предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

31. Результат процедуры регистрации обращения-  зарегистрированное заявление.

32. Исполнение запросов осуществляется по научно-справочному аппарату и по документам, находящимся на хранении в архиве.

33. Порядок исполнения запросов в муниципальных архивах осуществляется в  строгом  соответствии с   Правилами  организации  хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных  документов в  государственных и муниципальных архивах,   музеях   и   библиотеках,   организациях   Российской   академии   наук, утверждённых   Приказом   Министерства   культуры   и   массовых   коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19.

34.   Муниципальный   архив   по   итогам   выявления   запрашиваемых документов   готовит   информационные   материалы   (информационные   письма, архивные  справки,  архивные  выписки,   архивные  копии, тематические   подборки),   ответы   об   отсутствии   запрашиваемых   сведений, рекомендации  о  дальнейших  путях   поиска  необходимой  информации,  которые направляются непосредственно в адрес заявителя по почте и/или по электронной почте.

35. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия составляются с обозначением названия информационного документа «Архивная справка» (Приложение 4), «Архивная выписка» (Приложение 5), «Архивная копия» (Приложение 6). 

35.1. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов, или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»). 

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью.

Архивная справка подписывается Управляющим делами администрации района, исполнителем и заверяется печатью Администрации района. 
При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке. 

 35.2 В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются многоточием. 

В примечании к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие поврежденного текста и т.д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в документе», «Так в тексте оригинала». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа. 

Архивная выписка подписывается Управляющим делами администрации района, исполнителем и заверяется печатью Администрации района.
35.3. На обороте листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются Управляющим делами администрации района, исполнителем и печатью Администрации района.
 36. Если в муниципальном архиве отсутствуют документы и сведения по теме запроса, но известно местонахождение документов, специалист-исполнитель пересылает запрос в соответствующую организацию, архивное учреждение, где хранятся документы. Заявителю направляется уведомление о переадресации запроса. 

 
Если в муниципальном архиве отсутствуют документы, сведения по теме запроса, и неизвестно местонахождение документов, заявителю направляется отказ в оказании муниципальной услуги. 

 Если в запросе отсутствуют необходимые для поиска сведения, заявителю направляется письмо с просьбой уточнить необходимые для выполнения запроса данные. После получения ответа с уточненными данными прием и первичная обработка документов осуществляются на общих основаниях. 

 37.  Запрос  социально-правового  характера  исполняется  муниципальным архивом   безвозмездно.   Срок   исполнения   не   должен   превышать   30   дней   с момента  регистрации  запроса.   С   разрешения  руководителя  архивной службы   этот   срок может  быть, при необходимости, продлён, на срок не более чем  на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом пользователя.

Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы   на   запросы   высылаются   по   почте   простыми   письмами   и/или   по электронной почте.

Архивные справки, архивные выписки, архивные копии при личном обращении заявителя   в   муниципальный   архив   могут   быть   выданы   заявителю   при предъявлении  документа,   удостоверяющего  личность;   для  третьих   лиц   –   при предоставлении доверенности, оформленной в установленном порядке.  

 38. Рассмотрение запроса (заявления) считается законченным, если по нему приняты   необходимые   меры,   и   заявитель   проинформирован   о   результатах рассмотрения.

 Муниципальная услуга считается предоставленной в случае получения заявителем   запрашиваемой   информации   или   мотивированного   ответа   об отсутствии архивной информации.

 39. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем архивной службы. Контроль осуществляется путем проведения руководителем архивной службы проверок соблюдения и исполнения специалистами архивной службы положений настоящего Регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Курганской области и нормативно-правовых актов Администрации Мокроусовского района. 

Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивной службы.

 Должностные лица архивной службы несут персональную ответственность за несоблюдение требований настоящего регламента при оказании муниципальной услуги.

 По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей к виновным должностным лицам архивной службы применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Курганской области.

Раздел V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

40. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

41. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2) Жалоба может быть направлена по почте в адрес Администрации Мокроусовского района, через государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Мокроусовского района www.docs.mokrousovo.ru, «Единого портала государственных и муниципальных услуг» либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

42. 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.

43. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

44. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

45. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 44 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

46. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 1 пункта 41 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1 

к Административному регламенту

оказания муниципальной услуги

«Предоставление информации по 

документам архивных фондов,

находящихся на хранении в

архивной службе Администрации 

Мокроусовского района» 

  

Контактная информация

об исполнителе  муниципальной услуги

	 Исполнитель муниципальной услуги

 

 

 
	Адрес

 

 

 
	Адрес электронной почты и официального сайта в сети Интернет

 

 

 
	 

Контактный телефон

 

 

	 Архивная служба Администрации                                                              Мокроусовского района 

 
	 641530,

Курганская обл., 

Мокроусовский район,

с.Мокроусово,

ул. Советская,д.27
	  arhivmokr@/mail.ru.

 

 

 


	 Телефон: (35234)   9-15-32.

 




 

 

                                                          

Приложение 2 
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«Предоставление информации по 

документам архивных фондов,

находящихся на хранении в

архивной службе Администрации 

Мокроусовского района»  

	Анкета-заявление

для наведения архивной справки по документальным материалам

Мокроусовского муниципального  архива Курганской области

	1. Фамилия, имя, отчество и год рождения, адрес по прописке лица, о котором запрашивается справка
	 

	2. Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку и отношение к лицу, о котором запрашивается справка
	 

	3. Куда и для какой цели запрашивается архивная справка (адрес, по которому высылается справка)
	 

	4. О чем запрашивается справка: точное название места работы, учебы, службы (учреждение, учебное заведение, воинская часть) 
	Начало работы год, месяц, число
	Конец работы, год, число, месяц
	Должность, звание (чин)

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 

 

«______» ___________________ 20___  года           подпись_______________

Приложение 3 
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Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по исполнению

                                запросов юридических и физических лиц 

	Обращение  (запрос)

юридического или физического лица

	Муниципальный архив


 

	Регистрация, анализ

тематики обращения (запроса)

	В случае отсутствия в запросе достаточных или нечетко, неправильно сформулированных данных, заявитель об этом информируется, ему предлагается уточнить или дополнить обращение


 

 

	Направление в соответствующую организацию


 

 

 

	Подготовка ответа специалистом муниципального архива


 

 

  

 

	 Ответ заявителю


 

Приложение 4 
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документам архивных фондов,

находящихся на хранении в

архивной службе Администрации 

Мокроусовского района»  

 

                                            Форма архивной справки 

_________________________

      (название архива)

_________________________

   (почтовый индекс, адрес,                                        Адресат

_________________________

        телефон, факс) 

 

Архивная справка 

__________ № ___________

(дата)

На № _______от__________

 

 

 

Основание:

Руководитель организации                     Подпись           Расшифровка  подписи                                      печать                                                              

 Приложение 5 

к Административному регламенту

оказания муниципальной услуги

«Предоставление информации по 

документам архивных фондов,

находящихся на хранении в

архивной службе Администрации 

Мокроусовского района»  

 

                                            Форма архивной выписки

_________________________

      (название архива)

_________________________

   (почтовый индекс, адрес,                                        Адресат

_________________________

        телефон, факс) 

 

Архивная выписка
__________ № ___________

(дата)

На № _______от__________

 

 

 

Основание: фонд     ,опись     ,дело      ,лл.         .

Руководитель организации                     Подпись           Расшифровка  подписи                                      печать                                                                                                                                                            

  

                                                                             Приложение 6 

к Административному регламенту

оказания муниципальной услуги

«Предоставление информации по 

документам архивных фондов,

находящихся на хранении в

архивной службе Администрации 

Мокроусовского района»  

 

                                            Форма архивной копии

 

                                                                                                                 АРХИВНАЯ  КОПИЯ

 

 

Основание: фонд     ,опись     ,дело      ,лл.         .

Копия верна.

Руководитель организации                     подпись                       расшифровка  подписи                          печать                                                              

Исполнитель                                            подпись                         расшифровка подписи        
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